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I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

 

A Kőbányai Csodapók Óvoda (a továbbiakban: Óvoda) szervezeti és működési szabályzatának 

célja az államháztartásról szóló 2011 évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 10. § (5) 

bekezdésében és a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (a továbbiakban: Nkt.) 

25. § (1) bekezdésében foglaltak szabályozása. 

 

1. AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

A költségvetési szerv megnevezése: Kőbányai Csodapók Óvoda 

Székhelye címe: 1104 Budapest, Mádi utca127. 

Hrsz.: 41160/6 

Tagintézmény neve: Kőbányai Csodapók Óvoda Gyermekek Háza 

Tagóvodája 

Tagintézmény/telephely címe: 1103 Budapest, Kada utca 27-29. 

Hrsz.: 41671/1 

Intézmény típusa: Óvoda 

Alapító: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat 

Alapítás időpontja: 1980. május 15.  

Alapító okirat kelte, száma: 2023.12.05. KCO/574-4/2023 

Fenntartó: Budapest Főváros X. kerület 

Kőbányai Önkormányzat 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

Gazdálkodási jogkör: Önálló jogi személy 

Gazdasági szervezettel nem rendelkező 

költségvetési szerv 

OM azonosítója: 034423 

PIR száma: 679671 

TEOR száma: 8510 

Bankszámla száma: 11784009-16909599 

Adószáma: 16909599-2-42 

Az intézmény irányító szervének 

neve: 

Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete  

Az intézmény irányító szervének 

székhelye: 

1102 Budapest, Szent László tér 29. 

A költségvetési szerv működési köre: Budapest Főváros X. kerület Kőbányai 

Önkormányzat Képviselő-testülete által 

meghatározott működési körzet.  
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2. A KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ALAPTEVÉKENYSÉGÉNEK KORMÁNYZATI 

FUNKCIÓ SZERINTI MEGJELÖLÉSE 

 

Szakágazat 

száma 

Szakágazat megnevezése 

851020 ÓVODAI NEVELÉS  

Kormányzati 

funkciószám 

Kormányzati funkció megnevezése 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok. 

066010 Zöldterület-kezelés. 

091110 Óvodai nevelés, ellátás szakmai feladatai. 

091120 Sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének, ellátásának szakmai 

feladatai. 

091140 Óvodai nevelés, ellátás működtetési feladatai. 

096015 Gyermekétkeztetés köznevelési intézményben. 

096025 Munkahelyi étkeztetés köznevelési intézményben. 

104037 Intézményen kívüli gyermekétkeztetés 

104060 A gyermekek, fiatalok és családok életminőségét javító programok. 

107080 Esélyegyenlőség elősegítését célzó tevékenységek és programok. 

 

Az alaptevékenység szöveges meghatározása: 

 Nevelési feladatok ellátása a gyermekek három éves korától a tankötelezettség kezdetéig, 

legalább napi 4 órát biztosít a gyermekek számára a nevelési év kezdő napjától; 

 A gyermekek neveléséhez szükséges, a teljes óvodai életet magába foglaló foglalkozások 

biztosítása, a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvényben 

meghatározottak szerint a gyermekek napközben ellátása, az Óvoda zárva tartásának 

ideje alatti a rászoruló gyermekek intézményen kívüli étkeztetésének biztosítása  

 A Pedagógiai Program végrehajtása során együttműködik más nevelési–oktatási 

intézményekkel; 

 Különleges bánásmódot igénylő gyermekek, beilleszkedési, tanulási, magatartási 

nehézségekkel küzdő gyermekek ellátása; 

 Az illetékes szakértői bizottság szakértői véleménye alapján a többi gyermekkel együtt 

nevelhető-oktatható autizmus spektrum zavarral küzdő sajátos nevelési igényű gyermekek 

ellátása;  

 Az egyéb pszichés fejlődési zavarral (súlyos tanulási, figyelem- vagy 

magatartásszabályozási zavarral) küzdő, a többi gyermekkel együtt nevelhető sajátos 

nevelési igényű gyermekek ellátása az illetékes szakértői bizottság véleménye alapján; 

 Speciális tehetséggondozó programok szervezése hátrányos helyzetű gyermekek részére; 

 Tehetségpontként működhet. 
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II. AZ ÓVODA SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

3. AZ ÓVODA SZERVEZETI ÁBRÁJA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. AZ ÓVODA ALKALMAZOTTAINAK MUNKAKÖRÉHEZ TARTOZÓ FELADAT- 

ÉS HATÁSKÖRÖK, A HATÁSKÖRÖK GYAKORLÁSÁNAK MÓDJA, 

FELELŐSSÉGI SZABÁLYOK 

 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tagintézményigazgató az óvodapedagógus, a 

fejlesztőpedagógus, az óvodapszichológus, az óvodatitkár, a pedagógiai asszisztensek, a dajkák 

és a technikai dolgozók feladat- és hatáskörét, a hatáskörök gyakorlásának módját és az ezekhez 

kapcsolódó felelősségi szabályokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

A munka- és tűzvédelmi felelős feladat- és hatáskörét, és az ezekhez kapcsolódó felelősségi 

szabályokat a mindenkor hatályos munkavédelmi és tűzvédelmi szabályzatban foglaltakkal 

összhangban kell meghatározni. 

 

5. A MUNKÁLTATÓI JOGOK GYAKORLÁSÁNAK RENDJE ÉS A VEZETŐK 

KÖZÖTTI FELADATMEGOSZTÁS 

 

Az igazgató tekintetében Budapest Főváros X. kerület Kőbánya Önkormányzatának Képviselő-

testülete gyakorolja az alábbi munkáltatói jogokat: kinevezés, megbízás és annak visszavonása, 

fegyelmi eljárás lefolytatása, kitüntetés adása, köznevelési foglalkoztatotti jogviszony 

megszüntetése. Az egyéb munkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja. Az Óvoda 

Igazgató 

Igazgató-helyettes Tagintézmény- 

igazgató 

Nevelőtestület 

(telephely) 

Pedagógiai 

asszisztens, dajka, 
technikai dolgozók 

(telephely) 

Nevelőtestület 

(székhely) 

Pedagógiai 
asszisztens, dajkák, 

technikai dolgozók 

(székhely) 
 

Óvodatitkár 

(székhely) 

Önértékelést 
támogató 

munkacsoport 

vezető  

Munkaközösség 

vezető 
 

Közalkalmazotti 

Tanács vezetője 
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alkalmazottaira vonatkozóan az igazgató gyakorolja a munkáltatói jogokat, valamint átruházott 

hatáskörben az igazgató-helyettes a munkaköri leírásmintában meghatározottak szerint. 

 

A vezetők közötti feladatmegosztást és az igazgató feladat- és hatásköréből leadott munkáltatói 

jogokat a munkaköri leírásminták tartalmazzák (1. melléklet). 

 

6. A HELYETTESÍTÉS RENDJE 

 

Az igazgató távolléte esetén az intézmény zavartalan működésével, a gyermekek biztonságának 

megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekben az igazgatói feladatokat az 

igazgatóhelyettes látja el. Az igazgató és az igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén 

a fenti feladatokat a műszakban lévő legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban, határozatlan időre kinevezett óvodapedagógus látja el. 

 

Az azonnali döntést nem igénylő, az igazgató tartós (30 napot meghaladó) távolléte esetén az 

igazgatóhelyettes teljes jogkörrel látja el az igazgató feladatait. Az igazgató és az 

igazgatóhelyettes egyidejű akadályoztatása esetén a szakmai munkaközösség vezető, 

mindhármuk akadályoztatása esetén pedig a legmagasabb szolgálati idővel rendelkező, 

határozatlan időre köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott óvodapedagógus 

látja el a helyettesítést teljes jogkörrel. 

 

Abban az esetben, ha a fenti helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok nem 

tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó óvodapedagógus, 

vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott alkalmazott látja el az 

intézmény működésével, a gyermek biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést 

igénylő feladatokat. 

 

Az óvodatitkár hiányzása esetén őt az igazgató, vagy az igazgatóhelyettes helyettesíti. A 

pedagógusok, pedagógiai asszisztensek, dajkák és technikai dolgozók helyettesítésének rendjét 

az igazgatóhelyettes állapítja meg az igazgató jóváhagyásával. 

 

A helyettesítést ellátó személy teljes felelősséggel felel a ráruházott feladatok elvégzéséért. 

 

7. AZ ÓVODÁBAN MŰKÖDŐ EGYEZTETŐ FÓRUMOK  

 

7.1. A nevelőtestület 
A nevelőtestület az Óvoda legfontosabb tanácskozó és döntéshozó szerve. Jogállását, döntési, 

véleményezési, javaslattevő, bizottságot létrehozó, jogkör átruházási jogkörét és a 

nevelőtestületi értekezlet összehívására jogosultak körét az Nkt. 70. § (1)-(3) bekezdései és a 

nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról 

szóló 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a továbbiakban: R) 117. § (1)-(4) bekezdései 

szabályozzák. 

 

7.1.1. A nevelőtestület működésének és döntéshozatalának rendje 

A nevelőtestület a feladatai ellátása során, a döntései előkészítésére, a véleményének 

kialakításához szükséges előzetes kutatások, összefoglalók, egyéb írásos anyagok elkészítésére, 

részfeladatok elvégzésére, ügyek eldöntésére tagjaiból bizottságot hozhat létre, valamint egyes 
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jogköreinek gyakorlását átruházhatja a szakmai munkaközösségre. Az átruházott jogkör 

gyakorlója a nevelőtestületet tájékoztatni köteles a nevelőtestület soron következő ülésén, vagy 

a nevelőtestület által meghatározott időpontban és módon azokról az ügyekről, amelyekben a 

nevelőtestület megbízásából eljár. 

 

A nevelőtestület a döntéseit nevelőtestületi értekezleten hozza meg, nyílt szavazással, egyszeri 

szótöbbséggel, vagy személyi kérdésekben előzetes döntés alapján titkos szavazással. A 

nevelőtestület határozatképes, ha tagjainak 51 %-a jelen van. A szavazatok egyenlősége esetén 

a vezető szavazata dönt. A döntéshozatalról jegyzőkönyvet kell felvenni.  

 

Nevelőtestületi értekezlet a nevelőtestület tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus 

hírközlési eszköz igénybevételével, konferenciaülés tartásával (telefon-, videó-, 

webkonferencia) is szervezhető. A konferencián a nevelőtestület azzal a feltétellel 

gyakorolhatja a döntési, véleményezési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, meghozott 

határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők 

személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv 

és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása 

utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg.  
 

A nevelőtestület tagjai nevelőtestületi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is hozhatnak döntést 

és gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. A teljes döntéshozatali folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött döntések, vélemények 

összesítésre és utólag is ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek. Az így meghozott 

döntésekhez, véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek 

megfelelően történik meg. 

Az ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök 

igénybevételével, konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén 

is alkalmazni kell a nevelőtestületi ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

 

7.2. A szakmai munkaközösség 

A szakmai munkaközösség jogállását, döntési, véleményezési, javaslattételi jogkörét, fő 

feladatait, vezetője megbízásának szabályát az Nkt. 71. §-a és a R. 118. §-a határozza meg.  

 

Intézményünkben egy szakmai munkaközösség működik. A munkaközösség a feladatait éves 

munkaterv alapján végzi. Tagjai önként csatlakoznak a munkaközösséghez A több nevelési 

éven keresztül működő állandó munkacsoport tagjait ezen tisztségükben a nevelőtestület évente 

egy alkalommal a nevelési év nyitó értekezleten megerősíti. A szakmai munkaközösség tagjai 

közül évenként a munkaközösség irányítására, koordinálásra munkaközösség-vezetőt 

választanak, akit az intézményvezető bíz meg a feladatok ellátásával. 

A munkaközösségek évenként, az igényeknek megfelelően változhatnak. 

Meghatározott időközönként szakmai megbeszéléseket, hospitálásokat, bemutatókat 

szerveznek, szakmai segédanyagokat készítenek. A munkaközösség elvégzett feladatait a 

nevelési év végén a tagok értékelik. A munkaközösség vezető ennek alapján éves értékelő 

beszámolót készít, melyet a nevelési év záró értekezleten ismertet.  
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A szakmai munkaközösség feladatai: 

a) segítséget ad szakmai, módszertani kérdésekben a nevelőmunka tervezéséhez, 

szervezéséhez, ellenőrzéséhez, 

b) a tagok véleményezhetik a feladatok megvalósulását munkájuk során,  

c) javaslatot tehet a nevelőmunka változtatására, 

d) segíti a pályakezdő és új pedagógusok munkáját, 

e) segít összehangolni az egységes intézményi követelményrendszert, 

f) végzi a nevelőtestület által átruházott feladatokat, javaslatokat tehet a pedagógiai 

program módosítására, 

g) igényelheti szaktanácsadó segítségét. 

 

A szakmai munkaközösség-vezető feladatait és jogait a munkaköri leírásminta tartalmazza (1. 

melléklet). 

 

7.3. A szülői szervezet 

A szülői szervezet jogállását, képviseleti, döntési, tájékoztatáshoz való jogát az Nkt. 73. § (1) 

bekezdése és a R. 119. §-a szabályozza. A szülők kötelességeit és jogait az Nkt. 72. § -a  

határozza meg. 

 

A szülői szervezet véleményezi: 

a) a pedagógiai programot, 

a) a házirendet, 

b) a szervezeti és működési szabályzatot, 

c) a vezetők és a szülői szervezet közötti kapcsolattartás módját, 

d) az ünnepélyek, megemlékezések rendjét,  

e) a szülőket anyagilag is érintő ügyeket, 

f)  az Óvoda és a család kapcsolattartási rendjének kialakítását, 

g) a munkatervnek a szülőket is érintő kérdéseit, 

h) az adatkezelési szabályzatot. 

Minden olyan kérdésben, amely a gyermekek nagyobb csoportját érinti, véleményezési jogkört 

gyakorol. 

 

7.4. Az önértékelési csoport 

A pedagógus életpálya elvárásainak megfelelően az óvoda belső önértékelési csoportot 

működtet, tagjait – a nevelőtestület támogatásával – az óvodavezető jelöli ki. 

A belső önértékelési csoport a nevelőtestületi tagok bevonásával beazonosítja az óvodai 

dokumentumokban az önértékelési kézikönyvben meghatározott elvárásokat.  

 

Az önértékelési eljárások során összesíti a kérdőívek és az interjúk által összegyűjtött 

véleményeket, eredményeket, majd rögzíti az Oktatási Hivatal információs felületén.  

A csoport segíti az óvodapedagógusok önértékelésének elvégzését és részt vesz a teljeskörű 

intézményi önértékelés végrehajtásában.  

A rögzített mérési eredmények elemzése után szükség szerint segít a fejlesztések 

meghatározásában, a korrekciók elvégzésében. 

Segíti a pedagógusok minősítési eljárását. 

A pedagógus minősítésének rendjét az „Útmutató a pedagógusok minősítési rendszeréhez” c. 

kézikönyv tartalmazza. 
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8. BELSŐ ELLENŐRZÉS 

 

A belső kontrollrendszer kialakítása és működtetése az intézményvezető feladata. A Budapest 

Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) és az óvoda 

között létrejött munkamegosztási megállapodásban foglaltak alapján az intézmény belső 

ellenőrzését a hivatal belső ellenőrzését ellátó szervezeti egysége (Belső Ellenőrzési Osztály) 

látja el az igazgató által jóváhagyott belső ellenőrzési terv alapján. 

 

9. GAZDASÁGI SZERVEZET 

 

Az Óvoda gazdasági szervezettel nem rendelkező költségvetési szerv, a gazdálkodási feladatait 

a Hivatal és az Óvoda között létrejött munkamegosztási megállapodás alapján a hivatal látja el. 

Az Óvoda vállalkozási tevékenységet nem folytat. 
 

III. A MŰKÖDÉS RENDJE 

 

10. A KIADMÁNYOZÁS ÉS KÉPVISELET SZABÁLYAI 

 

Az Óvoda képviseletét és a kiadmányozás jogát az igazgató látja el. Az igazgató 

akadályoztatása esetén a képviselet és a kiadmányozás rendjére a helyettesítés általános 

szabályai az irányadók. Kötelezettségvállalásra, utalványozásra és teljesítésigazolásra az 

igazgató és az általa kijelölt munkatársa/igazgatóhelyettes, tagintézményigazgató jogosult. 

Meghatározott pénzügyi és gazdasági feladatokat az óvodatitkár lát el munkaköri leírás alapján. 
 

10.1. Nyilatkozat tömegtájékoztató szerveknek 

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű tájékoztatás 

nyilatkozatnak minősül. 

Nyilatkozattétel esetén az alábbi előírásokat kell betartani: 

 Az intézményt érintő kérdésekben a tájékoztatásra, illetve nyilatkozatadásra az igazgató 

vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult. 

 A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a 

nyilatkozó felel. 

 A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra, 

valamint az intézmény jó hírnevére és érdekeire. ugyanezek vonatkoznak az interneten 

közölt óvodai adatokra. Az intézmény honlapján képeket megjelentetni csak a szülők 

beleegyezésével lehetséges. Szülői hozzájárulás hiányában nem lehet nyilvánosságra hozni 

a gyermekről készített képet. 

 Nem adható nyilatkozat olyan üggyel, ténnyel és körülménnyel kapcsolatban, amelynek idő 

előtti nyilvánosságra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek 

anyagi vagy erkölcsi kárt okozna, továbbá olyan kérdésekről, amelyekről a döntés nem a 

nyilatkozattevő hatáskörébe tartozik. 
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11. VAGYONNYILATKOZAT TÉTELI KÖTELEZETTSÉG 

 

Vagyonnyilatkozat tételére kötelezett:  

- az igazgató 

- az igazgatóhelyettes 

- a tagintézményigazgató 

A vagyonnyilatkozatokat az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szóló 2007. évi 

CLII. törvényben foglaltak betartásával, kétévente a fenntartóhoz kell benyújtani. A 

dokumentumok tárolásáról a Hivatal gondoskodik. 

 

12. AZ ÓVODÁBAN VALÓ BENNTARTÓZKODÁS RENDJE 

 

12.1. A gyermekek benntartózkodásának rendje 

A gyermekek az Óvoda hétfőtől péntekig, 6 órától 18 óráig tartó nyitvatartási idejében 

tartózkodhatnak az óvodában. Az Óvoda dolgozói csak azokért a gyermekekért felelősek, 

akiket a pedagógus vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő foglalkoztatott a szülőtől átvett.  

A folyamatos napirenden belül a szervezett tanulási folyamatok (foglalkozások, 

tevékenységek) naponta 8 órától 12 óráig szerveződnek. A gyermekeknek reggel 8:30 óráig 

javasolt megérkezniük az Óvodába, mert a későbbi érkezés zavarja az Óvoda munkarendjét. A 

reggelit 8:00 -9:00 óráig tudjuk biztosítani. 

Ha a szülő vagy megbízottja az Óvoda zárásáig nem érkezik meg a gyermekért, az 

óvodapedagógusnak, illetve a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

közalkalmazottnak a házirendben foglalt eljárásrendnek megfelelően kell eljárni. 

 

12.2. A vezetők benntartózkodásának rendje 

Az Óvoda zavartalan működéséhez biztosítani kell a vezetői feladatok folyamatos ellátását. Az 

Óvoda nyitvatartási idején belül 8-16 óra között az igazgatónak, az igazgatóhelyettesnek, a 

tagintézményigazgatónak vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési rendben meghatározott 

óvodapedagógusnak az Óvodában kell tartózkodnia.  

 

Abban az esetben, ha a vezetők és a helyettesítési rendben meghatározott óvodapedagógusok 

nem tartózkodnak az intézményben (ügyeleti időben), akkor az ügyeletet ellátó 

óvodapedagógus, vagy a nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott 

személy látja el az intézmény működésével, a gyermekek biztonságának megóvásával 

összefüggő azonnali döntést igénylő feladatokat. 

 

12.3. Az alkalmazottak benntartózkodásának rendje 

A pedagógusok munkarendje úgy kerül meghatározásra, hogy az intézmény nyitvatartása idején 

(600-1800-ig) óvodapedagógus, illetve ha az Óvoda reggel 8 óra előtt vagy a délutáni időszakban 

nem fejlesztő, iskola-előkészítő vagy más, kifejezetten nevelési jellegű foglalkozást szervez, 

ezen időszakokban nevelőmunkát közvetlenül segítő munkakörben foglalkoztatott személy 

foglalkozzon a gyermekekkel.  

 

Az alkalmazottak az Óvodában az alábbiak szerint tartózkodhatnak: 

- a meghatározott munkarend szerint, 

- az elrendelt helyettesítés szerint, 
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- a pedagógusok a kötelező óraszámon felüli kötött munkaidejükön felüli időben a 

pedagógiai munkával összefüggő, valamint a közösségért végzett tevékenység idejére, 

- az alkalmazottak számára is nyitva álló intézményi rendezvények időtartamára. 

A pedagógus köteles munkakezdés előtt öt perccel, munkára képes állapotban munkahelyén 

megjelenni. A pedagógusnak a munkából való távolmaradását előzetesen jelentenie kell, hogy 

feladatának ellátásáról szakszerű helyettesítéssel gondoskodni lehessen.  

 

12.4. Belépés és benntartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az 

óvodával 

Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek csak az igazgató, az igazgatóhelyettes, illetve 

a tagintézmény esetében a tagintézményigazgató vagy akadályoztatásuk esetén a helyettesítési 

rend alapján vezetői feladatokat ellátó pedagógus tudtával és engedélyével tartózkodhatnak az 

intézmény területén. 

 

A fenntartói, szakértői, tanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az igazgatóval való egyeztetés 

szerint történik. Az óvodai csoportok és foglalkozások látogatását más személyek részére az 

igazgató engedélyezi.  

 

Az óvodai nevelő-oktató munkát segítő szakemberek (logopédus, utazó gyógypedagógus 

védőnők, hitoktató) és az óvodában szolgáltatást nyújtók (sakkoktató, fociedző, egyéb oktatók) 

az éves munkatervben meghatározottak szerint tartózkodhatnak az intézményben, és érkezéskor 

kötelesek az óvodatitkárnál bejelentkezni. Az Óvodával jogviszonyban nem álló személyek 

kötelesek az óvodai dokumentumokban lefektetett szabályokat betartani. 

Az intézmény által szervezett, valamint a szülők részvételével tartott rendezvények alkalmával 

az intézmény helyiségeinek használati rendjét az Óvoda igazgatója állapítja meg. 

 

12.5. Saját vagy idegen tulajdonú eszközök behozatalának rendje 

- Az Óvoda területére nem az Óvoda tulajdonában lévő eszközt, berendezést 

munkavégzés céljából behozni csak az Óvoda igazgatójának engedélyével lehet.  

- A pedagógus, pszichológus a védő, óvó előírások figyelembevételével viheti be az 

óvodai foglalkozásokra az általa készített, használt pedagógiai eszközöket. 

- Az idegen tulajdonú eszközt elkülönítetten kell nyilvántartani, és a leltárban fel kell 

tüntetni.  

- Nagyobb értéket képviselő személyes tárgyat a dolgozók csak saját felelősségükre 

hozhatnak az Óvoda területére. Az Óvoda biztosítja a dolgozók részére az elzárás 

lehetőségét, így a bennük keletkezett kárért, vagy eltűnésükért az Óvoda felelősséget 

nem vállal. 

- A személyi tulajdont érintő biztosítási káresemények bekövetkezése esetén az 

intézmény kártérítést csak abban az esetben fizet, ha az eszköz nyilvántartása, tárolása 

és használata a helyi szabályzatokban leírtaknak (munka- és tűzvédelmi szabályzat) 

megfelelően történik. 

 

13. A PEDAGÓGIAI MUNKA BELSŐ ELLENŐRZÉSÉNEK RENDJE 

 

A belső ellenőrzés legfontosabb feladata az Óvodában folyó pedagógiai tevékenység 

hatékonyságának mérése. Ez a feladat ellenőrzési terv alapján teljesül. Az ellenőrzési tervet az 
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igazgató készíti el, az igazgatóhelyettes bevonásával. Az ellenőrzési terv tartalmazza az 

ellenőrzés területeit, módszereit és ütemezését. Az ellenőrzési tervet az Óvodában 

nyilvánosságra kell hozni. A nevelési év során az igazgató minden pedagógus munkáját értékeli 

legalább egy alkalommal. 

 

Az ellenőrzési tervben nem szereplő rendkívüli ellenőrzésről az igazgató dönt. 

Rendkívüli ellenőrzést kezdeményezhet: az igazgató, az igazgatóhelyettes, a 

tagintézményigazgató. 

Az egyes nevelési területek ellenőrzésébe bevonható az igazgatóhelyettes, a 

tagintézményigazgató, az intézményi munkaközösség vezető és az önértékelési csoportvezető. 

Az ellenőrzés tapasztalatait az érintett óvodapedagógussal szóban és írásban ismertetni kell, aki 

az abban foglaltakkal kapcsolatban észrevételt tehet. A csoportlátogatásokról ellenőrzési 

jegyzőkönyv készül.  

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének eredményeit, illetőleg az ellenőrzés általánosítható 

tapasztalatait értékelni kell és a nevelőtestülettel ismertetni, megállapítva az esetleges 

hiányosságok megszüntetéséhez szükséges intézkedéseket. 

 

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének céljai: 

- A külső elvárásoknak (pedagógus kompetencia területek), valamint az intézmény saját 

minőség céljainak megfelelő pedagógiai tevékenység szervezése. 

- A pedagógiai programban megfogalmazott célok, alapelvek összevetése a tényleges 

nevelési gyakorlattal. 

- Az elért eredmények, a tapasztalt erősségek visszaigazolása, a feltárt hiányosságokra, 

problémákra megoldási javaslatok keresése. 

- A nevelőtestület szakmai állapotának, módszertani kultúrájának fejlesztése, az egyén 

szakmai fejlődésének biztosítása. 

 

Kiemelt ellenőrzési szempontok:  

- a pedagógusok munkafegyelme, 

- felkészülés a napi nevelőmunkára, 

- a foglakozások, tevékenységek tervezése, szervezése, 

- az adminisztráció naprakész vezetése, 

- az óvodapedagógus és a gyermekek kapcsolata, 

- a nevelőmunka színvonala, 

- óvodapedagógus által alkalmazott módszerek, eszközök, 

- kapcsolata a szülőkkel, kollegákkal és a nevelést segítő szakemberekkel, 

- a nevelés és tanulás eredményessége, 

- a pedagógiai program követelményeinek teljesítése, 

- a külső ellenőrzés alapjául szolgáló pedagógus kompetenciák követelményeinek 

teljesülése. 

 

Az ellenőrzési ütemtervet és a konkrét szempontokat az éves intézményi munkaterv 

tartalmazza.  
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Az ellenőrzés fajtái:  

- tervszerű: előre megbeszélt szempontok szerint,  

- alkalomszerű: a problémák feltárása érdekében, a napi felkészültség felmérésének 

érdekében. 

 

 

Az ellenőrzés formái: 

- nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése csoportlátogatással, 

- beszámoltatás, 

- írásbeli dokumentációk ellenőrzése, 

- speciális felmérések, vizsgálatok. 

 

14. BELSŐ KAPCSOLATTARTÁS ÉS AZ ÉRTEKEZLETEK RENDJE 

 

Az intézményi kapcsolattartás rendszeres, illetve konkrét időpontjait a munkaterv tartalmazza.  

 

14.1. A nevelőtestület kapcsolattartása 

A nevelőtestület kapcsolattartásának formái:  

- értekezletek,  

- online kapcsolattartási formák (e-mailes levelezőrendszer, „Kollégák” zárt 

médiacsoport), 

- megbeszélések, hospitálások,  

- tanulmányi kirándulások. 

A nevelőtestület feladatainak ellátása, a szakmai kapcsolattartás a munkaterv szerint ütemezett 

nevelőtestületi értekezleteken, illetve a rendkívüli nevelőtestületi értekezleteken, valamint 

online csatornákon keresztül valósul meg. 

 

Egy nevelési évben a nevelőtestület az alábbi értekezleteket tartja: 

- nevelés év nyitó értekezlet 

- őszi nevelői értekezlet 

- tavaszi nevelői értekezlet 

- nevelési év záró értekezlet 

- rendkívüli értekezlet 

- online értekezletek (Messenger csoport) 

 

14.2. Alkalmazotti (munkatársi) értekezlet 

A nevelőtestület és a pedagógiai asszisztensek, dajkák, technikai dolgozók csoportja közötti 

kapcsolattartás a félévente egy alkalommal összehívott alkalmazotti (munkatársi) értekezleten 

valósul meg, ahol az óvodai munka egészét, valamint az Óvoda valamennyi alkalmazottját 

érintő ügyek kerülnek megbeszélésre.  

 

Alkalmazotti értekezlet a tagok személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési eszköz 

igénybevételével (telefon-, videó-, webkonferencia) is szervezhető. A konferencián az 

alkalmazotti kör azzal a feltétellel gyakorolhatja a véleményezési, javaslattevő jogkörét, hogy 
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az ott elhangzottak, meghozott határozatok és vélemények utólag is ellenőrizhető formában 

rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja meghatározható, és ezekről 

jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen meghozott döntésekhez, véleményekhez 

kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően történik meg. Az 

ülések tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő határozathozatal és véleményezés esetén is alkalmazni kell 

az alkalmazotti értekezleti ülések összehívására, napirendjének közlésére, 

határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó általános szabályokat. 

A napi kapcsolattartás (információátadás) online csatornákon (e-mailes levelezőrendszer, 

„Kollégák” zárt médiacsoport), valamint megbeszélések keretében valósul meg. Az egyes 

tervezési időszakok feladatait a csoport óvodapedagógusai rendszeresen megbeszélik a 

pedagógiai asszisztenssel és a csoportos dajkával. 

 

14.3. Pedagógiai asszisztensek, dajkák munkaértekezlete 

Az aktuális feladatok megbeszélése minden hónapban egy alkalommal, illetve szükség szerint 

rendkívüli értekezleten történik. 

 

14.4. Információs értekezlet 

Az igazgató és az igazgatóhelyettes, valamint a tagintézményigazgató napi kapcsolatban 

vannak, hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról.  

 

14.5. A tagintézménnyel való kapcsolattartás rendje 

Az igazgató, az igazgatóhelyettes és a tagintézményigazgató napi kapcsolatban vannak és 

hetente egy alkalommal megbeszélést tartanak az aktuális feladatokról. 

 

15. A VEZETŐK ÉS A SZÜLŐI SZERVEZET KÖZÖTTI KAPCSOLATTARTÁS 

 

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetésével az igazgató, a csoportszintű szülői szervezet 

képviselőivel az óvodapedagógus, valamint az óvodapedagógus hatáskörét meghaladó 

ügyekben a székhelyen az igazgatóhelyettes, a telephelyen a tagintézményigazgató tart 

kapcsolatot.  

Az óvodaszintű szülői szervezet vezetőjét meg kell hívni a nevelőtestületi értekezlet azon 

napirendi pontjainak tárgyalására, amely ügyekben jogszabály, vagy az Óvoda szervezeti és 

működési szabályzata a szülői szervezet részére véleményezési jogot biztosít.  A meghívás, a 

napirendi pont írásos anyagának legalább 8 nappal korábbi átadásával történhet.  

 

Az Óvoda igazgatója a szülői szervezet vezetőjét legalább félévente tájékoztatja az Óvodában 

folyó nevelőmunkáról, és a gyermekeket érintő kérdésekről. Évente két alkalommal összehívja 

a szülői szervezet választmányát. Az óvodapedagógus a csoport szülői szervezete 

képviselőjének szükség szerint ad tájékoztatást. 

 

Értekezlet a szülői szervezet tagjainak személyes részvétele nélkül, elektronikus hírközlési 

eszköz igénybevételével (web konferencia, Messenger csoport, Skype használatával) is 

szervezhető. A konferencián a Szülői Szervezet azzal a feltétellel gyakorolhatja a 

véleményezési, egyetértési jogkörét, hogy az ott elhangzottak, a vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában rögzítésre kerülnek, a résztvevők személye és az ülés időpontja 
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meghatározható, és ezekről jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyv és az ülésen elhangzott 

véleményekhez kapcsolódó dokumentumok aláírása utólag, a rögzítetteknek megfelelően 

történik meg. 

 

A Szülői Szervezet tagjai választmányi ülés tartása nélkül, távszavazás útján is 

gyakorolhatják véleményezési jogköreiket. Ebben az esetben, a teljes folyamat írásban zajlik, 

elektronikus hírközlési eszköz igénybevételével. A megküldött vélemények utólag is 

ellenőrizhető formában kerülnek rögzítésre. 

Az ülés tartása nélküli döntéshozatal és az elektronikus hírközlési eszközök igénybevételével, 

konferenciaülés tartásával történő véleményezés esetén is alkalmazni kell az ülések 

összehívására, napirendjének közlésére, határozatképességére, határozathozatalára vonatkozó 

általános szabályokat. 

 

A szülőkkel való kapcsolattartás formái:  

- családlátogatás, 

- szülői értekezlet, 

- fogadóórák, 

- nyílt napok, 

- játszó- és munkadélutánok, 

- óvodai rendezvények, 

- faliújságon lévő hirdetmények, tájékoztatók, értékelések, 

- igények és lehetőségek függvényében napi kapcsolattartás, 

- igény- és elégedettség mérés, 

- online formák (honlap, email, zárt médiacsoportok, videókonferencia). 

 

A szülői értekezleteken tájékoztatást adunk a szülőknek az igénybe vehető kedvezményekről 

(étkezési kedvezmények feltételei, igénybevételének módja). A faliújságokon is részletes írásos 

felvilágosítást adunk. 

A gyermekvédelmi ügyekben a kapcsolattartó személy az Óvoda gyermekvédelmi felelőse. 

 

16. KÜLSŐ KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMÁJA ÉS MÓDJA 

 

Az Óvoda feladatainak elvégzéséhez, valamint hatékonysága fokozása érdekében rendszeres 

kapcsolatot tart fenn az alábbi intézményekkel. Az Óvoda képviselete az igazgató feladata és 

jogköre. A külső kapcsolattartás részletes szabályozása, a partnerek azonosítása a 

munkatervben történik. 

 

a) A Fővárosi Pedagógiai Szakszolgálattal és tagintézményeivel szükség szerint 

együttműködik az igazgató, az óvodapedagógus, a fejlesztőpedagógus, az 

óvodapszichológus az alábbi esetekben: 

- nevelési és képességproblémák esetén az Óvoda javaslatára, 

- iskolaérettségi vizsgálat esetén, 

- a Pedagógiai Szakszolgálat vizsgálatának kérésekor, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar megállapítása 

esetén, 

- sajátos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanulási, magatartás zavar felülvizsgálatakor. 
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b) Az igazgató kapcsolatot tart a pedagógiai szakmai szolgáltatások ellátására létrehozott 

intézménnyel, a Pedagógiai Oktatási Központtal (POK). Szakmai programjaikon 

részt veszünk.  

 

c) Az Óvodához közeli bölcsőde, általános iskola képviselőjével külön szóbeli 

megállapodás rögzíti a bölcsődéből átkerülő, illetőleg az iskolába távozó gyermekek 

beilleszkedését megkönnyítő együttműködést. A kapcsolattartás részletes módját az 

éves munkaterv tartalmazza. Kapcsolattartó személy az igazgató.  

 

d) Az Óvoda gyermekvédelmi feladatokkal megbízott pedagógusa kapcsolatot tart a 

Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központjával, Család- és Gyermekjóléti Szolgálatával, valamint a Gyermekek Átmeneti 

Otthonával, melyről az igazgatónak rendszeresen beszámol. 

 

e) A Kocsis Sándor Sportközpont óvodásoknak szervezett sportprogramjain és 

versenyein részt veszünk. 

 

f) Részt veszünk a Körösi Csoma Sándor Kőbányai Kulturális Központ és az Újhegyi 

Közösségi Ház óvodások számára szervezett kulturális programjain. 

 

g) Az egyházak képviselőivel az igazgató tart kapcsolatot. 

 

h) Az egészségügyi szolgáltatóval való kapcsolattartás az igazgató feladata 

 

i) A fenntartó Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Polgármesteri Hivatallal való 

kapcsolattartás a jogszabályok és a munkamegosztási megállapodásban foglaltak 

alapján történik. 

 

17. AZ ÜNNEPÉLYEK, MEGEMLÉKEZÉSEK RENDJE, A HAGYOMÁNYOK 

ÁPOLÁSÁVAL KAPCSOLATOS FELADATOK 

 

Az Óvoda hagyományainak ápolása, ezek fejlesztése és bővítése, valamint az Óvoda jó 

hírnevének megőrzése a közösség minden tagjának kötelessége. Alapelv, hogy az intézményi 

rendezvényekre való megfelelő felkészítés és felkészülés a pedagógusok, és a gyermekek 

számára egyenletes terhelést adjon, és az ünnepet – kellő időt biztosítva a felkészülésre – az 

óvodapedagógus a gyermekek számára érthető tartalommal, formával tegye emlékezetessé, 

bensőségessé. 

 

A nemzeti ünnepek és megemlékezések, valamit az Óvoda helyi hagyományai közé tartozó 

rendezvények pontos időpontját, valamint a lebonyolítással kapcsolatos feladatokat az éves 

munkaterv tartalmazza, amelyet az óvodapedagógusok a saját csoportjukban egyedivé 

alakítanak, konkretizálnak.  

 

A gyermek-közösségekkel kapcsolatos hagyományok: 

- a gyermekcsoportok, a szülők igényei szerint megünneplik a gyermekek névnapját és 

születésnapját, 

- ajándékkészítés anyák napjára, karácsonyra, húsvétra, gyermeknapra, 



Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u. 127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com  Iktatószám: III-263/2023. 

___________________________________________________________________________ 

16 

 

- népi hagyományok ápolása, jeles napokhoz kapcsolódó szokások, 

- őszi, tavaszi kirándulások szervezése. 

 

Óvodai ünnepélyek, rendezvények, jeles napok: 

 

Székhely intézményben: 

- Népmese napja 

- Mihály napi vásár 

- Szüret 

- Állatok világnapja 

- Mikulás, 

- Karácsony megünneplése, 

- Farsang 

- Húsvét, 

- Költészet napja 

- Májusfa állítás 

- Megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld 

napjáról, az Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról 

- Anyák napja, 

- Csodapók nap 

- Családi munkadélutánok: advent, húsvét 

 

Tagintézményben: 

- Népmese napja 

- Állatok világnapja 

- Mikulás 

- Karácsony megünneplése 

- Farsang 

- Húsvét 

- Bábszínház világnapja 

- Megemlékezés a környezetvédelmi napok keretében a Madarak és Fák napjáról, a Föld 

napjáról, az Állatok- és a Víz-, valamint a Környezetvédelem Világnapjáról 

- Anyák napja 

- Gyermeknap 

- Év végi közös játszódélután 

- Ballagás 

- Családi munkadélutánok: töknap, advent, húsvét 

 

 

A kirándulások, séták, színházlátogatás, sportnapok, egyéb programok szervezése a munkaterv 

szerint történik. 

 

Nemzeti ünnep: 

- Március 15-i megemlékezés 

 

A nemzeti ünnepek és az állami ünnep előtt három nappal, az intézmény bejáratánál - a 

jogszabálynak megfelelően – nemzeti színű zászló van elhelyezve.  
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Az alkalmazotti közösséggel kapcsolatos hagyományok: 

- intézményi bemutatók szervezése, 

- távozó dolgozók, nyugdíjba menők búcsúztatása, jubiláló pedagógusok ünneplése, 

- közös ünnepélyek szervezése (karácsony, pedagógusnap, jubilálók), 

- csapatépítő programok. 

 

18. A RENDSZERES EGÉSZSÉGÜGYI ELLÁTÁS RENDJE 

 

- Az Óvoda működtetése során a népegészségügyi előírások, valamint a HACCP rendszer 

követelményei maradéktalan betartásra kerülnek. 

- Az Óvodába járó gyermekek intézményen belüli egészségügyi gondozását az Óvodába 

rendszeresen járó védőnő látja el a fenntartó Önkormányzat és a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ közötti megállapodás alapján. Az Óvoda biztosítja a védőnő 

munkafeltételeit. 

- A fenntartó által biztosított feltételek mellett évente legalább egy alkalommal fogorvosi 

szűrés történik.  

- A betegségre gyanús, lázas gyermeket az óvodába bevenni nem szabad. A napközben 

megbetegedett gyermeket el kell különíteni, és le kell fektetni. Gondoskodni kell a 

szülők mielőbbi értesítéséről. Az orvos igazolja azt, hogy a gyermek közösségben 

résztvehet. Az igazolásnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekövetkezett távollét 

pontos időtartamát. Betegség után a gyermek az Óvodába csak orvosi igazolással 

hozható. 

- A hiányzások igazolásának rendjét a házirend szabályozza. 

- A fenntartó szervezésében a teljes alkalmazotti kör, rendszeres üzemorvosi 

szűrővizsgálaton vesz részt évente egy alkalommal. 

 

19. INTÉZMÉNYI VÉDŐ, ÓVÓ ELŐÍRÁSOK 

 

19.1. Gyermekvédelmi előírások 

Az Óvoda közreműködik a gyermekek veszélyeztetettségének megelőzésében és 

megszüntetésében a Bárka Kőbányai Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti 

Központtal, illetve a gyermekvédelmi rendszerekhez kapcsolódó feladatokat ellátó más 

személyekkel, intézményekkel és hatóságokkal. 

  

Amennyiben a gyermekeket veszélyeztető okokat, pedagógiai eszközökkel nem lehet 

megszüntetni, az Óvoda jelzési kötelezettségének eleget téve segítséget kér a Bárka Kőbányai 

Humánszolgáltató Központ Család- és Gyermekjóléti Központtól. 

 

Az igazgató gondoskodik a gyermekvédelmi felelős munkájához szükséges feltételek 

megteremtéséről. Az Óvodában a védő, óvó előírások megléte, betartása és működése felől 

gyermekvédelmi felelős gondoskodik. 

 

19.2. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai a gyermekbalesetek megelőzésében 

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a 

foglalkozással együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformát a nevelési év 

megkezdésekor, valamint szükség szerint a gyermekek életkorának és fejlettségi szintjének 



Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u. 127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com  Iktatószám: III-263/2023. 

___________________________________________________________________________ 

18 

 

megfelelő formában ismertetni kell. Az ismertetés tényét dokumentálni kell. Az irat az Óvoda 

iratai között iktatásra kerül. 

 

Az Óvoda minden dolgozójának alapvető feladatai közé tartozik, hogy a gyermekeknek az 

egészségük és testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteteket átadja, és minden szükséges 

intézkedést megtegyen a balesetek megelőzése érdekében. 

Minden dolgozónak ismernie és be kell tartania az óvodai munkavédelmi- és tűzvédelmi 

szabályzat és a tűzriadó terv rendelkezéseit. A nevelési év megkezdésénél és baleset 

bekövetkezése esetén baleseti oktatást kell tartani és ezt a csoportnaplóban rögzíteni szükséges. 

Balesetvédelmi oktatást kell tartani séták, kirándulások előtt is. A mozgásos tevékenységek 

előtt balesetmegelőzési feladatokat lát el az óvodapedagógus. 

 

19.3. Az Óvoda alkalmazottainak feladatai baleset esetén 

Az Óvodában bekövetkezett gyermekbaleseteket ki kell vizsgálni, nyilván kell tartani és az 

előírt bejelentési kötelezettséget teljesíteni kell a R. 169. §-ában foglalt eljárásrendnek 

megfelelően. A nyilvántartást a tűz- és munkavédelmi feladatok ellátásával megbízott dolgozó 

köteles vezetni. Az Óvoda igazgatója azonnal intézkedik a 8 napon túl gyógyuló sérüléssel járó 

gyermekbalesetek haladéktalan kivizsgálása és a minisztérium üzemeltetésében lévő 

elektronikus jegyzőkönyvvezető rendszer segítségével történő nyilvántartása iránt, valamint a 

jegyzőkönyv egy példányát a fenntartó részére történő megküldése, illetve a balesetet 

szenvedett gyermek szülőjének történő átadása iránt. A súlyosnak minősülő balesetet az Óvoda 

igazgatója azonnal bejelenti az intézmény fenntartójának és a baleset kivizsgálásába legalább 

középfokú munkavédelmi szakképesítéssel rendelkező személyt von be. 

 

Eljárási szabályok baleset esetén: 

- a sérült gyermeket elsősegélyben kell részesíteni, 

- ha szükséges orvost kell hívni,  

- a veszélyforrást azonnal meg kell szüntetni, 

- jelezni kell a vezetőnek, munkavédelmi felelősnek, 

- a szülőt értesíteni kell. 

 

A további balesettel kapcsolatos feladatokat, szabályokat a Munkavédelmi és a Tűzvédelmi 

Szabályzat szabályozza. 

 

19.4. Különleges előírások: 

Az Óvodán kívüli programhoz a gyermeklétszámnak megfelelő számú kísérőt kell biztosítani 

az alábbiak szerint: 

- tömegközlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt – de 

minimum 2 főt, 

- Bérelt autóbusz és séta esetén 10 gyermekenként 1-1 fő felnőtt kísérőt. 

Gondoskodni kell az elsősegélynyújtáshoz szükséges felszerelésről. 

 

19.5. Rendkívüli esemény esetén szükséges teendők 

Az Óvoda működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem 

látható eseményt, amely a nevelőmunka szokásos rendjét akadályozza, illetve a gyerekek és a 

dolgozók biztonságát és egészségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 
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Ilyen események: 

- természeti katasztrófák (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz), 

- tűz, 

- robbantással történő fenyegetés, 

- pandémiás fertőzésveszély. 

Az ilyen esetet azonnal közölni kell az Óvoda igazgatójával. 

 

A rendkívüli eseményről értesíteni kell: 

- a fenntartót, 

- tűz esetén a tűzoltóságot, 

- katasztrófavédelmet, 

- robbantásos fenyegetésnél a rendőrséget, 

- személyi sérülés esetén a mentőket, 

- egyéb esemény esetén a munkavédelmi felelőst. 

- járványügyi szervezetet (Kormányhivatal Népegészségügyi Főosztályát). 

 

Bombariadó esetén a tűzriadó menekülési tervében szereplő legrövidebb útvonalon a 

gyermekeket az épületből ki kell juttatni, a gyermekek biztonságos felügyeletét meg kell 

szervezni. Az intézményvezető azonnal értesíti a rendőrséget és a fenntartót. A járványügyi 

veszélyhelyzet esetén alkalmazandó szabályokat a házirend tartalmazza. 

 

20. AZ IRATKEZELÉS SZERVEZETI RENDJE, FELADAT- ÉS HATÁSKÖRÖK, 

FELÜGYELET 

 

- Az Óvoda részére érkező – nem névre szóló – leveleket, iratokat és egyéb küldeményeket 

az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tagintézményigazgató vagy az óvodatitkár veszi át és 

bontja fel. A névre szóló küldeményeket felbontás nélkül a címzetthez továbbítják. A névre 

szóló iratot, amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontás után haladéktalanul 

vissza kell juttatni az iratkezelőhöz. 

- Az intézményhez érkező iktatandó iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, a 

tagintézményigazgató vagy az óvodatitkár érkezteti és iktatja az intézmény iratkezelési 

szabályzatában meghatározottaknak megfelelően, és az ügyiratot továbbítja az ügy 

intézőjének ügyintézés céljából.  

- Az intézményből kimenő iratokat az igazgató, az igazgatóhelyettes, a tagintézményigazgató 

vagy az óvodatitkár iktatja és az óvodatitkár vagy az ügy intézője továbbítja azt a 

címzetthez.  

- Az iktatott iratok az intézmény iratkezelési szabályzatának részét képező irattári tervben 

meghatározott rendben az irattárban megőrzésre kerülnek, és az irattári tervben 

meghatározott őrzési idő lejártakor az igazgató az iratok selejtezése iránt intézkedik, és a 

selejtezés az iratkezelési szabályzatban meghatározottaknak megfelelően megtörténik.  

- Az intézmény ügyköreit, az iratok védelmével, az iratokhoz történő hozzáféréssel, a 

bizalmas iratok körével és kezelésével, a kötelezően használt nyomtatványokkal, az 

irattározással és selejtezéssel kapcsolatos részletszabályokat az iratkezelési szabályzat 

tartalmazza. 

- Az iratkezeléssel összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket az 1. 

mellékletben foglalt munkaköri leírásminták tartalmazzák.  

- Az iratkezelés felügyeletét az igazgató látja el, illetve akadályoztatása esetén a helyettesítési 

rendben meghatározott személy. 
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20.1. Az elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumok nyomtatott példányát leiktatva, papíralapon az 

igazgató aláírásával és az Óvoda körpecsétjével ellátva, hitelesítve az Óvoda irattárában az 

óvodatitkár köteles elhelyezni.  

 

Az elektronikus úton történő adatszolgáltatás (KIRA, KIR, étkezési program) papíralapon is 

dokumentálandó tartalmát mentés után nyomtatott formában az iratkezelési szabályzatnak 

megfelelően kell tárolni. 

 

20.2. Az elektronikus úton előállított, hitelesített és tárolt dokumentumok kezelési rendje 

Az elektronikus úton előállított dokumentumot az igazgató vagy az igazgatóhelyettes hitelesíti, 

elektronikus aláírással látja el, az óvodatitkár iktatja az elektronikus iratkezelési rendszerben és 

csatolja, vagy a nem iktatandó dokumentumot az intézmény számítógépén a dokumentum 

tárgyát meghatározó mappában elektronikusan tárolja. Az iktatott dokumentum tárolása az 

iratkezelési rendszer részét képező elektronikus irattárban történik. Az irat továbbiakban 

történő kezelése az arra jogosult személy által az elektronikus irattárból történő előhívása útján 

lehetséges. 

 

21. TÁJÉKOZTATÁS AZ ÓVODAI DOKUMENTUMOKRÓL 

 

Az óvodai alapdokumentumok (szervezeti és működési szabályzat, házirend, pedagógiai 

program) hitelesített másolati példányban megtalálhatóak az igazgató irodájában, illetve a 

szülők részére az Óvoda nevelőtestületi szobájában és elektronikus formában az intézmény 

honlapján, illetve az Oktatási Hivatal KIR közzétételi listájából elektronikusan letölthetőek. 

 

A szülők áttanulmányozhatják a dokumentumokat az Óvoda épületében, illetve szóbeli 

tájékoztatást kérhetnek az igazgatótól, a pedagógusoktól egy előzetesen egyeztetett időpontban 

vagy fogadóóra keretében. Az Óvoda házirendjét a szülők beiratkozáskor megkapják és az 

Óvoda faliújságján folyamatosan megtekinthetik. 

 

22. A NEVELŐTESTÜLET MUNKÁJÁHOZ NYÚJTOTT SZAKKÖNYVEK, 

INFORMATIKAI ÉS MŰSZAKI ESZKÖZÖK HASZNÁLATÁNAK RENDJE 

 

A nevelőtestület tagjai az Óvoda tulajdonában lévő könyveket a pedagógiai tevékenységükkel 

szorosan összefüggő célra használhatják. 

 

Az Óvoda tulajdonában lévő informatikai és műszaki eszközöket (számítógép, laptop, 

projektor, videókamera, fényképezőgép) az Óvoda alkalmazottai rendeltetésszerűen és az 

óvodai tevékenységgel szorosan összefüggő célra, a szakmai munkájukhoz szükséges anyagok 

elkészítéséhez használhatják. A csoportokba kiadott eszközöket zárt szekrényben kell tárolni. 

Az eszközökért az azt használó pedagógus, nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazott felel. 
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23. AZ INTÉZMÉNYBEN FOLYÓ REKLÁMTEVÉKENYSÉG SZABÁLYAI 

 

Tilos minden olyan reklámtevékenység, amely erőszakos, illetve a személyes vagy a 

közbiztonságot veszélyeztető magatartásra ösztönöz. Minden reklám, és információs anyag 

kizárólag a vezetőség engedélyével helyezhető el az információs táblákon, és az Óvoda 

közvetlen környezetében. 

 

Az intézmény területén elhelyezett információs táblákra kizárólag az Óvoda pedagógiai 

programjával összefüggő tájékoztató anyagok helyezhetők el, mint például: 

- az iskolák szóróanyagai, aktuális programjai, 

- a kerületi kulturális intézmények programjai, 

- az óvodás korosztályt célzó egészséges életmóddal, környezetvédelemmel kapcsolatos 

tevékenységek szórólapjai, 

- kulturális és egyéb rendezvények, programok szórólapjai. 

 

24. ONLINE MÉDIACSOPORTOK HASZNÁLATÁNAK SZABÁLYAI 

 

A naprakész információáramlás megvalósulása érdekében a munkatársak és a szülők részére 

zárt médiacsoportokat működtetünk.  

 

A „Kollégák” zárt médiacsoport tagjai kizárólag az Óvoda aktív dolgozói lehetnek. A 

„Kollégák” csoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, tudásmegosztást 

célzó pedagógiai tartalmak tölthetők fel. Minden egyéb esetben a tartalmak feltöltéséhez az 

igazgató, vagy az igazgatóhelyettes engedélye szükséges. 

 

A szülőcsoport létrehozói és működtetői kizárólag a csoport óvodapedagógusai lehetnek. 

A szülőcsoport tagja kizárólag a gyermek felügyeleti jogát gyakorló szülő, gyám lehet.  

A szülőcsoport felületére kizárólag információs és szakmai anyagok, a gyermekek életéről, 

tevékenységeiről szóló fényképek és videók tölthetők fel a szülők hozzájáruló nyilatkozatával. 

 

25. EGYÉB FOGLALKOZÁSOK SZABÁLYOZÁSA 

 

Az Óvoda egyéb önköltséges foglalkozások megszervezését is vállalja, amennyiben azok a 

gyermekek érdekét szolgálják, és nem ellentétesek az óvodai pedagógiai program cél- és 

feladatrendszerével. 

A kiscsoportos formában szervezett foglalkozások időtartamának igazodnia kell a gyermekek 

életkori sajátosságaihoz és nem haladhatja meg alkalmanként a 45 percet. 

A nem az Óvoda által szervezett, az Óvoda pedagógiai programjával összhangban álló külön 

foglalkozások engedélyezéséről az igazgató dönt, azok megtartására kijelölt helyet, helyiséget 

biztosít. A foglalkozások ideje alatt a gyermekek testi épségéért az oktató felel. 
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A szervezeti és működési szabályzat mellékletei: 

1. Munkaköri leírásminták 

2. Fenntartói jóváhagyás 
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Munkaköri leírásminták 
 

A Kőbányai Csodapók Óvoda Szervezeti és Működési Szabályzatának  

1. számú melléklete 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Készítette: Szigetiné Mezei Gabriella 
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ÓVODAPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

 MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Óvodapedagógus  - köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 

Közvetlen felettes: Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

 

Helyettesítési előírás: 30 napon belüli helyettesítést a 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató rendeli el 

30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Helye:  

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

 

Kötött munkaideje - amely 

az intézményben történő 

munkavégzéssel töltendő 

munkaidő: 

heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött munkaideje –

melyet a gyermekekkel 

való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra 

kell fordítani: 

heti 32 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

 

mailto:csodapok.ovoda@gmail.com


Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u.127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatószám:III-263/2023. 

__________________________________________________________________________________________ 

   

 

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  

 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját a telephelyvezető útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

 Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés 

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

 Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, és   

szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, 

képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet 

nélkül).  

 A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel 

fejleszti. 

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos nevelési 

igényt, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

 Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt. 

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.  

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja. 

 A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak megfelelően 

tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal. 

 Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti 

a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

 Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 

 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat 

megfelelően alkalmazza. 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda 

SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed 

ki.  

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói 

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyező bizottságokkal, a kerületi iskolákkal és kulturális 

intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
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Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 Szakmai munkaközösség vezető 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB ÓVODAPEDAGÓGUSI FELADATOK - AKTUÁLIS 

VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 
Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Szakmai munkaközösség vezető  

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Önértékelést támogató munkacsoport 

vezetője/ tagja 

 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Gyermekvédelmi feladatokkal 

megbízott pedagógus 

 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Munka – és tűzvédelmi feladatokkal 

megbízott munkatárs 

- 

SPECIÁLIS MUNKAKÖRI FELADATAI 

……………… 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

          _________________________________ 

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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IGAZGATÓHELYETTES/TAGINTÉZMÉNYIGAZGATÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

I.  

 MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató  - köznevelési 

foglalkoztatotti jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: Megbízott felelős vezetőként segíti az igazgató munkavégzését, tervezi, 

irányítja, ellenőrzi és értékeli  intézményében a nevelő-oktató munkát 

segítő alkalmazottak munkáját, a jogszerű működést. 

Közvetlen felettes: Igazgató 

 

Helyettesítési előírás: SZMSZ előírásai szerint: meghatározott hatáskörön belül az igazgató 

távollétében teljes felelősséggel végzi a vezetési feladatokat  

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Helye:  

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

 

Kötött munkaideje - amely 

az intézményben történő 

munkavégzéssel töltendő 

munkaidő: 

heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött munkaideje –

melyet a gyermekekkel 

való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra 

kell fordítani: 

igazgatóhelyettes: heti 24 óra 

tagintézményigazgató: heti 26 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség.  

 

Gyakorlati idő, 

gyakorlottsági terület 

Legalább 5 év óvodapedagógus munkakörű szakmai gyakorlat. 

 

Elvárt ismeretek Korszerű szakmai ismeretek, a közoktatás, a munkaügy, az igazgatás 

szakmai és jogi szabályai, belső szabályzati rendszer. 

 

Szükséges képességek A jogszabályok gyakorlati megvalósulásának, és a 

szabálytalanságoknak a felismerése, megfelelő intézkedések 

alkalmazása, döntések hozatala.  

Érzékenység a munkatársak egyenletes terhelésére.  

 

Személyes tulajdonságok Elhivatottság, kiegyensúlyozottság, határozottság, magabiztosság, jó 

kapcsolatteremtő és konfliktus feloldó képesség, kulturáltság. 

 

 

 

ALAPVETŐ FELELŐSSÉGE, KÖTELESSÉGE 

 

A vezető helyettes intézményében felelős:  

 nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak irányításáért, tevékenységük ellenőrzéséért és 

értékeléséért, 

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvételéért 

 a szülői szervezet működésének segítéséért 

 a helyettesítési beosztás elkészítéséért 

 a pedagógus és nevelőmunkát közvetlenül segítő alkalmazottak munkaidő nyilvántartásának 

vezetéséért, elszámolásáért 

 szabadságok ütemezéséért és naprakész nyilvántartásáért 

 a HACCP rendszer működtetéséért   

 az intézmény működéséhez szükséges jogszabályban előírt belső szabályzatok előkészítéséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógusok éves beiskolázási tervének előkészítéséért.  

 a gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmód megköveteléséért, 

 a gyermekbalesetek megelőzéséért, 

 a pedagógiai program megvalósításáért, a színvonalas nevelőmunkáért, 

 az alkalmazotti közösség értekezleteinek előkészítéséért, vezetéséért, 

 a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak munkájához szükséges döntések (állásfoglalások) 

végrehajtásának megszervezéséért és előkészítéséért, 

 a helyi döntések előkészítésében a munkavállalói érdekképviselettel megvalósuló 

együttműködésért, 

 az intézményi vagyon kezeléséért és megőrzéséért 

 a rendelkezésre álló költségvetés alapján a nevelő oktató munkát segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételek biztosításáért, az ésszerű és takarékos gazdálkodásért, 

 a helyi szülői közösség működtetésének segítéséért, 

 a méltányos és humánus ügykezelésért és döntésekért. 
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Köteles: 

 munkáját politika semlegesen, törvényesen, korszerű szakmai ismeretek alkalmazásával 

végezni 

 a vonatkozó rendelkezéseket és a munkafegyelmet megtartani és a munkakörébe tartozó 

feladatokat legjobb tudása szerint elvégezni, 

 szervezett vagy önképzés keretében szakmai és jogszabályi ismereteit gyarapítani, 

 a vezető által átruházott hatáskörben az intézményt képviselni, jó hírét fenntartani, a szolgálai 

titkot, információt megőrizni, s ezt beosztottjaival betartatni, 

 megtervezni, irányítani és ellenőrizni a nevelő-oktatómunkát közvetlenül segítő alkalmazottak  

szakmai munkáját 

 a rendkívüli eseményt haladéktalanul az intézményvezetőnek jelezni.  

 átruházott hatáskörében az óvoda SzMSz-ében szabályozottak alapján, helyettesítési 

feladatainak és beszámolási kötelezettségének eleget tenni  

 

 

FELADATKÖRÖK RÉSZLETESEN: 

 

Kötelező óraszámban ellátandó feladat: 

 csoportjában a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben lévő pedagógiai 

alapdokumentumok alapján 

 

Kötelező óraszámon felül ellátandó feladatok: 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó adminisztratív teendők ellátása 

 a munkaköri leírásához kapcsolódó ellenőrzési, értékelési, munkaügyi, tanügyi feladatok 

ellátása 

Pedagógiai feladatkör:  

 A pedagógiai program figyelembevételével a pedagógiai munkát segítő alkalmazottak 

munkájának tervezése, irányítása, ellenőrzése, értékelése, az értékelési minőségfejlesztési 

rendszer működtetése. 

 Javaslat továbbképzésekre, a szakmai innováció koordinálásában való részvétel. 

 Az óvodán belüli, munkaközösség működésének támogatása.  

 Pedagógiai pályázatok írása, írásának ösztönzése a nevelőtestület körében. 

 A helyi hagyományoknak megfelelően intézményi szinten az ünnepek, jeles napok méltó 

szervezésében való részvétel. 

 A szülőkkel, a szülői közösséggel való együttműködés és a kapcsolatrendszer működtetése. 

 

Munkaügyi feladatkör: 

 Javaslattétel alkalmazáshoz, minősítéshez, jogviszony megszüntetéséhez. 

 Szükség szerint a munkaköri leírások módosításának kezdeményezése (személyre szólóan), az 

egyéb feladatok meghatározása az éves intézményi munkatervben (feladattervben), feladataik 

ellátásának ellenőrzése, koordinálása. 

 Az irányítása alá tartozó nevelő-oktató munkát segítő dolgozók szabadságának engedélyezése, 

a zökkenőmentes feladatellátás megszervezése. 

 A dolgozók munkafegyelmének folyamatos ellenőrzése. 

  Összehangolt munkarend kialakítása. 

 A helyettesítési beosztás elkészítése, túlmunka elrendelése, kötelező nyilvántartások vezetése. 

Elszámolások határidőre történő továbbítása. 

 Értekezletek, belső továbbképzések szervezése az irányítása alá tartozó  nevelő-oktató munkát 

segítő az alkalmazottak részére. 
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 A 277/1997. (IV.22.) Kormányrendelet figyelembevételével az óvodapedagógusok kötelező 

továbbképzésének megtervezésében való részvétel – az intézményvezetővel történő 

egyeztetéssel. Az éves beiskolázási terv előkészítése nevelőtestületi döntésre.  

 Javaslat adása az intézményvezetőnek az anyagi elismerésre, kitüntetésre, érdekképviselet 

véleményének kikérése. 

 A balesetek megelőzésével kapcsolatos feladatok irányítása a nevelő oktató munkát közvetlenül 

segítő alkalmazottak körében, a megtörtént balesetekkel kapcsolatos intézkedés a vonatkozó 

szabályoknak megfelelően. 

 A dolgozók egészségügyi szűrővizsgálatainak nyomon követése, végrehajtásának ellenőrzése, 

mindezért (szabálytalanságok feltárása esetén) anyagi felelősségvállalás.  

 Elvégzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak teljesítményértékelését, minősítését. 

 

 

 

Gazdálkodási feladatkör:  

 A pedagógiai programnak megfelelően a nevelő oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottak 

munkájához szükséges tárgyi feltételekről való gondoskodás, az intézményvezetővel történő 

egyeztetés alapján. 

 A feladatellátást szolgáló eszközök, tisztítószerek, munkaruha, stb. beszerzéseinek irányítása. 

  Az óvodai eszközök és tárgyak selejtezési és leltározási folyamatában felelős részvétel.  

 A működés műszaki szükségleteinek jelzése az intézményvezető felé. 

 A költségvetés elkészítéséhez gazdálkodási, fejlesztési, karbantartási terv készítése a 

munkakörében megjelenített feladatok alapján. 

 

Tanügy igazgatási feladatkör: 

 Eleget tesz a munkaköréhez kapcsolódó adatszolgáltatási kötelezettségnek. 

 Átruházott hatáskörében biztosítja az ügyiratok határidős ügyintézését, részt vesz az ügyiratok 

selejtezésében. 

 Részt vesz a gyermekek előjegyzésében. 

 A munkaköréhez kapcsolódó tanügy igazgatási feladatok ellátása, információs kötelezettség 

betartása az intézményvezető felé. 

 Az óvodai Törzskönyv szabályos vezetése a vezető utasításainak megfelelően. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR: 

 Döntési hatásköre a közvetlen beosztottak irányítása, ellenőrzése, értékelése, az 

intézményvezetővel történt egyeztetés alapján. 

 Véleményezési, javaslattételi jogköre van az óvoda működésének egészére, döntési jogköre az 

irányítása alá tartozó alkalmazottak. 

 Képviseleti joga a helyettesítési rend szerint és az intézményvezető megbízása alapján képviseli 

az intézményt külső szervek előtt. 

 Kiadmányozási joga: A feladatkörébe tartozó ügyekben a megkeresésekre, egyéb 

beadványokra adandó válaszlevelek előkészítése során hozott közbenső intézkedések, 

megkeresések, amennyiben, azok kiadmányozását a vezető nem tartotta fenn, és arra más nem 

kapott felhatalmazást. 

 

 

MUNKAKÖRI KAPCSOLATOK:  

Belső: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozóival, az intézmény vezetőjével.  

Külső: Kapcsolatot tart a szülői szervezettel. 
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Felelősség:  

 a pedagógusok szakmai munkájának ellenőrzésében való részvétel 

 a HACCP rendszer működtetése   

 

Felügyeli és ellenőrzi az irányítása alá tartozó alkalmazottak: 

 személyi anyagának tartalmát 

 munkaidő beosztását, munkafegyelmét 

 adminisztrációs tevékenység tartalmát (HACCP), vezetésének helyességét 

 munkavégzésének minőségét a beosztottak munkaköri leírásának megfelelően 

 

Munkavégzéssel kapcsolatos együttműködési kötelezettségek:  

 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő információkkal a 

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, szülői / csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb./ által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban 

előírtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha bármely területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az 

intézményvezetőt. 

 

Munkakörülmények 

Az intézményvezető által meghatározott munkabeosztás és szabályok betartásával, a mindenkor 

hatályos jogszabályok szellemében, az SZMSZ  alapján végzi. Munkájához telefon, számítógép, 

fénymásoló berendezés áll rendelkezésére. 

 

III. 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Minden nevelési évben az óvoda munkatervében kerül meghatározásra, személyre szólóan az egyéb 

feladat és megbízás. 

 

IV. 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Igazgató 

 Szakmai munkaközösség vezető 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 
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A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi munkatervben jelöltek szerint. 

 

 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya Munkavállaló 

aláírása 

   

 

 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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FEJLESZTŐPEDAGÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Fejlesztőpedagógus  - köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: A rábízott gyermekek egyéni és közösségi nevelése, fejlődésük 

sokoldalú elősegítése, tevékenységük életkoruknak megfelelő 

irányítása. 

Közvetlen felettes: Igazgató 

 

Helyettesítési előírás: 30 napon belüli helyettesítést a 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató rendeli el 

30 napon túli helyettesítést az intézményvezető rendeli el írásban  

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Helye:  

 

Törvényes munkaideje: heti 40 óra 

 

Kötött munkaideje - amely 

az intézményben történő 

munkavégzéssel töltendő 

munkaidő: 

heti 32 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött munkaideje –

melyet a gyermekekkel 

való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra 

kell fordítani: 

heti 24 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

 

 

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Szakirányú felsőfokú iskolai végzettség és szakképzettség. 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  

 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  

 

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 Nevelő-fejlesztő munkáját az érvényben lévő pedagógiai alapdokumentumok határozzák meg.  

 Munkáját az igazgató útmutatása alapján önállóan, felelősséggel végzi. 

 Felkészül a foglalkozások megtartására, elvégzi az előkészítésükkel kapcsolatos pedagógiai 

feladatokat.  

 Megtartja a pedagógus etika követelményeit, a munkafegyelmet, a közösségi együttműködés 

normáit, összehangolt munkát végez az óvoda többi dolgozójával. 

 Betartja a jogszabályok és a belső szabályzatok előírásait, az egészségügyi előírásokat, és 

szakszerűen végrehajtja a pedagógiai feladatokat. 

 Gondoskodik a gyermekek testi épségéről, erkölcsi védelmükről, személyiségük fejlődéséről, 

képességeik fejlesztéséről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket felügyelet 

nélkül).  

 A pedagógiai program alapján a gyermekek személyiségét, képességeiket változatos, 

eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajátosságait figyelembe vevő módszerekkel 

fejleszti. 

 Figyelembe veszi az egyéni fejlődési ütemet, a hátrányos családi helyzetet, a sajátos nevelési 

igényt, közreműködik a gyermekvédelmi feladatok ellátásában. 

 Menedzseli a tehetséges gyermekeket. 

 Irányítja és értékeli csoportját, naprakészen vezeti a rábízott adminisztrációt. 

 Felkészülten és aktívan részt vesz az óvoda pedagógiai programjának értékelésében, 

módosításában, a nevelési értekezleten, szakmai munkaközösségi és munkacsoport 

foglalkozásokon, az ünnepélyeken, rendezvényeken.  

 Szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben és önképzésben gyarapítja. 

 A pedagógiai programnak, valamint az intézmény működési dokumentumainak megfelelően 

tájékoztatja a szülőket gyermekükről, együttműködik a családokkal. 

 Minden nevelési év első szülői értekezletén a szülőkkel ismerteti a gyermekek értékelési 

rendszerét, majd évente kétszer (január, május) írásban is értékeli a gyermekeket és azt ismerteti 

a szülőkkel. 

 Óvja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltóságukat.  

 Évente elkészíti, felülvizsgálja a munkájához szükséges eszközök jegyzékét, a hiányt és az 

amortizációt jelenti az intézményvezetőnek. 
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 A napi nevelőmunkájához szükséges jogszabályokat folyamatosan figyeli és azokat 

megfelelően alkalmazza. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda 

SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed 

ki.  

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói 

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik: a fenntartóval és annak szervezeteivel, szakmai 

szervezetekkel és a társintézményekkel, az áthelyező bizottságokkal, a kerületi iskolákkal és kulturális 

intézményekkel, a szülőkkel ápolja hagyományosan kialakult kapcsolatainkat. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő információkkal a 

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, szülői / csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyetteseinek utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 
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 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 Szakmai munkaközösség vezető 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB ÓVODAPEDAGÓGUSI FELADATOK - AKTUÁLIS 

VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 
Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

 - 

 

SPECIÁLIS MUNKAKÖRI FELADATAI 

Feladata: 

 Az ép intellektusú, a részképesség zavarokkal küzdő gyermekek problémáinak feltárása, 

fejlesztése. 

 Szociális képességek fejlesztése. 

 Beilleszkedési-, magatartási nehézség korrekciója. 

 Tehetséggondozás. 

 A tanulási zavarok megelőzése. 

 A hátrányokkal érkező gyermekek prevenciós és korrekciós nevelése. 

 Fejlesztőfoglalkozások szervezése, vezetése. 

 Szakvélemények készítése. 

 Kapcsolattartás óvodapedagógusokkal, logopédussal, pszichológussal, szülőkkel és más 

fejlesztőpedagógusokkal. 

 

Kötelező óraszámát (32) közvetlenül a gyerekkel való foglalkoztatásra kell fordítania 

 Szűrés, diagnosztizálás. 

 Konzultációk óvodapedagógussal, logopédussal, óvodapszichológussal, szülőkkel. 

 Hospitálás. 

 Egyéni és mikrocsoportos felzárkóztató foglalkozások vezetése. 

 

 Szakfeladatával összefüggő további feladatai: 

 Fejlesztési tervet készít 

 Felkészül a foglalkozásokra 

 A foglalkozásokról feljegyzéseket, összefoglalókat készít a foglalkozási naplóban (kapcsos 

füzet) 
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 Szakmai kompetenciát meghaladó esetekben szakvizsgálatot kezdeményez, melyre elkészíti a 

szakvéleményt 

 Véleménykérés esetén írásbeli véleményt ad 

 A teljeskörű feltárás érdekében együttműködik az óvodapedagógusokkal, és a speciális feladatot 

ellátó szakemberekkel 

 A fejlesztés módját, eredményeit megbeszéli az óvodapedagógusokkal, pszichológussal és 

szülőkkel 

 Tanév végén teljeskörű kontrollvizsgálatot végez, javaslatot tesz az óvodapedagógusoknak és 

szülőknek a fejlesztésről és a beiskolázásról 

 A szülők részére fogadó órát tart 

 Szakmai munkájáról évente kétszer beszámol a nevelőtestület előtt 

 Folyamatosan bővítí szakmai ismereteit (szakképzés, szervezett továbbképzés formájában) 

ismeri az intézmény helyi nevelési rendszerét, programját, intézményi munkatervét és ezekhez 

igazítja fejlesztő tevékenységét 

 Beszerzi azokat az eszközöket, amelyek szükségesek a fejlesztőmunkához ( a mindenkori éves 

költségvetés alapján a fejlesztendő gyermekek létszámának  arányában) 

 Kötelező óraszámán túl az óvodapedagógus végzettségére való tekintettel szükség szerint 

helyettesítést vállal a csoportokban 

 Részt vesz az intézmény rendezvényein, programjain (infók, megbeszélések, értekezletek, 

ünnepségek)  

 Előre egyeztetett időpontban szakmai fórumokon vesz részt   

 Igény szerint kapcsolatot tart a fejlesztő munkát segítő speciális nevelést folytató intézmények 

munkatársaival 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

          

       munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, 

annak egy példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért 

és a kezelt értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során 

használt tárgyakat, eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

__________________, ______ __________ ___  

         _________________________________ 

         

                                                                                                             

munkavállaló 
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ÓVODAPSZICHOLÓGUS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

 

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Óvodapszichológus  - köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban 

Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: Ellátja törvény által meghatározott feladatokat, amelyek elsődleges 

célja a gyermek, személyiségfejlesztése, lelki egészségvédelme, 

továbbá a nevelő-oktató munka hatékonyságának segítése. 

Közvetlen felettes: Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

 

Helyettesítési előírás:  30 napon túli helyettesítést az óvoda vezetője rendeli el  

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Helye:  

 

Törvényes munkaideje: heti 20 óra 

 

Kötött munkaideje - amely 

az intézményben történő 

munkavégzéssel töltendő 

munkaidő: 

heti 16 óra 

Neveléssel-oktatással 

lekötött munkaideje –

melyet a gyermekekkel 

való közvetlen, a teljes 

óvodai életet magában 

foglaló foglalkozásra 

kell fordítani: 

heti 11 óra 

Munkaidő beosztás: Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Pszichológusi szakképzettség 

Elvárt ismeretek Az óvodás korú gyermekekre vonatkozó szakmai ismeretek, a 

nevelőtestület jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső 

szabályzatok ismerete.  

 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  

 

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 Közvetlen segítséget nyújt a pedagógusoknak a nevelő-oktató munkához. 

 A gyermekekkel, közvetlenül, egyéni vagy csoportos foglalkozások keretében közreműködik a 

gyermekek beilleszkedését, társas kapcsolatait javító intézkedésekben. 

 Megszervezi azokat a pszichológiai jellegű szűrővizsgálatokat, amelyek a képességvizsgálatok, 

szociometriai vizsgálatok, tanulási szokások, tanulási motiváció vizsgálatának körébe tartoznak, 

vagy a beilleszkedési, magatartási, tanulási nehézségek megelőzése érdekében szükségesek, 

 Megszervezi a mentálhigiénés preventív feladatokat az intézményben az egyén, a 

gyermekcsoport, és az intézményi szervezet szintjén, 

 Megszervezi az intézményben az egészségfejlesztéssel, a nevelőmunka, , az intézményben 

észlelt személyközi konfliktusok és az erőszakjelenségek megoldásával kapcsolatos 

pszichológiai témájú feladatokat, 

 Megszervezi a krízistanácsadást a következő váratlan súlyos élethelyzetekben: kortárshaláleset, 

váratlan családi krízishelyzet, továbbá terápiás vagy más kezelés szükségessége esetén 

továbbirányít a pedagógiai szakszolgálathoz vagy más szakellátást biztosító intézményhez, 

valamint 

 A kiemelten tehetséges gyermek, tanuló tehetséggondozásában a pedagógusokkal és a 

pedagógiai szakszolgálat szakemberével közösen kidolgozza az együttműködés és az ellátás 

kereteit. 

 Szűréseket, vizsgálatokat, tréningeket, egyéni és csoportos tanácsadást szervezhet a gyermek, a 

tanuló, a pedagógus, továbbá a szülő megkeresésével, valamint az érintett gyermek, tanuló 

személyiségének fejlesztésével összhangban a szülő számára is. 

 Segíti a pszichológiai ismereteknek a nevelési-oktatási intézményen belüli elsajátítását. 

 Kapcsolatot tart a környezetében működő óvodában, iskolában dolgozó óvodapszichológussal, 

iskolapszichológussal. 

 Együttműködik a kijelölt pedagógiai szakszolgálatban dolgozó óvodapszichológussal, 

iskolapszichológussal a z óvodában a pszichológiai tevékenységgel érintett gyermekek, 

pedagógiai szakszolgálati vagy egyéb egészségügyi szakellátásra történő utalása 

vonatkozásában. 

 Az óvodai, pszichológusi munka szakmai minőségbiztosítása érdekében kapcsolatot tart az 

oktatásért felelős miniszter jogszabályban kijelölt, az Országos Iskolapszichológiai Módszertani 

Bázis feladatait ellátó intézménnyel. 
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 Együttműködik a pedagógiai szakszolgálattal az érintett gyermek,  pedagógiai szakszolgálati 

ellátás keretében történő gondozásában. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda 

SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed 

ki.  

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói 

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 
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Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 Külső szakértő egyeztetett időpontban 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 

 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB ÓVODAPEDAGÓGUSI FELADATOK - AKTUÁLIS 

VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 
Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

-   

 

 

 

SPECIÁLIS MUNKAKÖRI FELADATAI 

……… 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

          _________________________________ 

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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INTÉZMÉNYI TITKÁR MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Intézményi titkár  - köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: - Az intézményben folyó pedagógiai munka segítése  

- Az óvodai ügyvitel szervezése és adminisztratív végrehajtása,  

- Adatrögzítési feladatok ellátása. 

- A házi-pénztár kezelése 

- Alapvető tájékoztatási és protokoll-szervezési feladatok ellátása. 

Közvetlen felettes: Igazgató  

Helyettesítési előírás: 30 napon túli helyettesítését az igazgató rendeli el írásban. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő 40 óra 

 

Munkaidő beosztás - Napi 8 óra, az intézmény aktuális igénye és a dolgozóval való 

egyeztetés szerint 

- Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Alapkövetelmény Büntetlen előélet 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Érettségi, 

Elvárt ismeretek Az óvoda belső szabályzatainak ismerete. 

Igazgatási és jogi alapismeretek 

Pedagógiai alapismeretek, 

Ügyviteli és titkári alapismeretek (gépírás, gyakorlott szintű számítógép-

használat), 

Gazdálkodási alapismeretek (pénzügyi-számviteli). 

Szükséges képességek Önálló munkavégzés. Együttműködés  

Személyes tulajdonságok Kiegyensúlyozottság, pontosság, megbízhatóság, türelem. 

Példamutató magatartás és megjelenés. 

Jó kommunikációs és szervező készség. 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 

 Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvántartást vezet. 

 Elkészíti a pénzügyi elszámolást, a számlákat tételesen bekönyveli, vezeti az elszámolásokat. 

 Felelőséggel vezeti a munka és védőruha-nyilvántartást, az anyagszámadási füzetet, a szakmai 

anyagok nyilvántartását. 

 Elvégzi a vagyonkezeléssel járó munkálatokat, leltározást, selejtezés előkészítést, stb. 

 Az óvodára érvényes rendeleteket, utasításokat betűrendes mutatóba bejegyzi. 

 Előkészíti a vezető részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztrációt, szabadság-

nyilvántartást, szükség szerint végzi a postázást. 

 A baleseti jelentéseket a vezető utasítása szerint határidőre elkészíti, elpostázza. 

 A vezető utasítása szerint a hiányzásjelentést, a helyettesítési elszámolásokat határidőre 

elkészíti. 

 Végzi az iktatást, figyelemmel kíséri az ügyiratok bonyolítási rendjét és a határidő betartását.  

 Gondoskodik róla, hogy az irat útja pontosan követhető, ellenőrizhető és visszakereshető 

legyen. 

 Vezeti a vezető utasítása szerint a személyi nyilvántartólapokat. Személyi anyagokat az irattári 

tervnek megfelelően rendezi az intézményvezető utasítása alapján.  

 Gondoskodik arról, hogy a hatáskörébe utalt dokumentumok rendezett és bármikor 

ellenőrizhető állapotban legyenek, és az ügyviteli rendnek megfeleljenek. 

 Irattári selejtezést végez. 

 Közreműködik a személyzeti és munkaügyi ügyintézésben. 

 Ebéd, és egyéb térítési díjak beszedése. A befolyt összeget a szabályzatokban leírt 

rendelkezéseknek megfelelően kezeli. 

 Az óvoda önálló bérgazdálkodási jogköréből adódóan számítógépen végzi a béradatok 

nyilvántartását, naprakészen adatokat szolgáltat a vezető részére. 

 Gondoskodik az illetmények és bérügyek pontos adminisztrációjáról. 

 Kezeli a vagyonkimutatást és a hozzá kapcsolódó adminisztrációt. 

 A vezető utasítása szerint kifizeti a napi kisebb összegű beszerzéseket az ellátmányból, a rovatot 

pontosan elszámolja. 

 Gazdálkodik az ellátmánnyal. 

 Készpénzelőleget vezetői utasításra megigényli, elhozza, és határidőre elszámolja. 
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 Vezeti a nevelőtestületi értekezletek jegyzőkönyveit. 

 A számlákat naprakészen kezeli. 

 Gondoskodik arról, hogy az általa kezelt, a köznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 

összefüggő adat és megállapítás az adatkezelés teljes folyamatában megfeleljen a jogszabályi 

rendelkezések tartalmának. 

 Nyilvántartja és kezeli a gyermek kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési díjának 

megállapításához szükséges adatokat. 

 Átveszi a közérdekű adatot igénylő által benyújtott formanyomtatványt és ellenőrzi, hogy, az 

igény teljesíthetősége szempontjából megfelelően töltötte ki, szükség szerint a kitöltéshez 

segítséget nyújt, majd soron kívül továbbítja az óvoda vezetőjének. 

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SzMSz-

ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Írásbeli beszámolási kötelezettsége nevelési évente kiterjed:  

 a térítési díjak kezelésére 

 az ügyiratok vezetésének kezelésére 

 az irattár megfelelő kezelésére 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az intézményvezető közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói 

jogokat az intézményvezető gyakorolja. Munkaköri leírását az intézményvezető készíti el. A 

nevelőtestülettől és a dajkák közösségétől elkülönült feladattal rendelkező közalkalmazott, akinek 

feladata elsősorban az intézmény adminisztrációs adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, az 

intézmény adminisztrációs tevékenységének rendeltetésszerű működéséhez szolgáló feltételek 

biztosítása a vezető egyszemélyi utasításai alapján. Saját területét érintő kérdésekben véleményezési és 

javaslattevő jogkörrel rendelkezik.  

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért és a hivatali titok megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért; 

 anyagi felelőséggel tartozik az általa kezelt készpénzt illetőleg. 

 

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 
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IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 

Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

-   

- 

 

 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

          _________________________________ 

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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PEDAGÓGIAI ASSZISZTENS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Pedagógiai asszisztens  - köznevelési foglalkoztatotti 

jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: Az óvodapedagógusok, dajkák gyermekekkel kapcsolatos feladatainak 

segítése 

Közvetlen felettes: Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

 

Helyettesítési előírás:  30 napon túli helyettesítést az óvoda vezetője rendeli el  

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő 40 óra 

 

Kötelező órák száma 35 óra 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 
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II. 

 

KÖVETELMÉNYEK 

 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Érettségi 

Elvárt ismeretek Az óvodapedagógiára vonatkozó szakmai ismeretek, a nevelőtestület 

jogkörébe tartozó intézményi dokumentumok, belső szabályzatok 

ismerete.  

 

Szükséges képességek Nevelői alkalmasság, különösen: jó kapcsolatteremtő képesség, 

empátia, kedves nyílt személyiség, jó szervezőképesség.  

 

Személyes tulajdonságok Pedagógusi elhivatottság, kiegyensúlyozottság, pontosság, 

megbízhatóság, türelem, etikus magatartás, jó humorérzék.  

 

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

 A pedagógiai asszisztens általános pedagógiai asszisztensi feladatai keretében átveszi, átadja a 

tanulót a szülőtől, gondozótól, a pedagógussal egyeztetve tájékoztatja a szülőt a gyermeket 

érintő napi eseményekről. 

 Részt vesz a szülői értekezleteken, esetenként családlátogatáson, a team/munkaközösségi 

megbeszéléseken, intézményi értekezleteken. 

 Közreműködik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolításában, felügyeli a 

rábízott gyermekeket, vigyáz a testi épségükre. 

 Felismeri az alapvető elsősegélynyújtást igénylő, az orvosi segítséget igénylő helyzeteket. Jelzi 

az intézkedés szükségességét. 

 Intézményen kívüli foglalkozások, programok helyszíneire, kirándulásokra, tanulmányi 

sétákra, erdei iskolában stb. kíséri a gyermekeket.  

 Tevékenyen részt vesz a gyermek öltözködési, étkezési szokásainak kialakításában (terítés, 

evőeszközök használata stb.). Ellenőrzi a gyermek higiénés és önkiszolgálási tevékenységét. 

Szükség szerint korrigálja. Szervezi, felügyeli a csoportos étkezéseket. 

 Ellenőrzi a gyermekek által használt helyiségek rendjét, tisztaságát, orvosi előírásoknak 

megfelelően gyógyszert ad be, orvosi ellátást nem igénylő sérüléseket lát el, lázat mér, felügyeli 

a beteget, sérültet. 

 Segíti a gyermeket az általánosan használt gyógyászati segédeszközök használatában, részt 

vesz a gyermekek intézményen belüli, illetve kívüli szabadidős programjainak szervezésében, 

előkészítésében (terem berendezése, eszközök, anyagok előkészítése stb.).  

 A pedagógus irányításával közreműködik a tanulót fejlesztő, korrekciós tevékenységben, 

egyénileg segít a gyermeknek a foglalkozásokon. 

 Esetenként (pl. ügyeleti időben, szünidőben) foglalkozást szervez, tart (sport, játék, kézműves 

foglalkozás), beszámol a pedagógusnak a gyermekek tevékenységéről. 

 Közreműködik adminisztrációs teendők ellátásában, a dokumentumok elkészítésében. 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja a nevelőtestület tagjának és a pedagógusnak törvény és jogszabályok által valamint az óvoda 

SzMSz-ében biztosított jogokat, hatásköre és képviseleti joga az általa vezetett gyermek csoportra terjed 

ki.  
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BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Év végén az egész éves teljesítményét értékeli írásban a nevelőtestületnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz a nevelőtestületi, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozói 

érdekében kiegyensúlyozott kapcsolatra törekszik. 

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Felelős kijelölt csoportjában a pedagógiai program megvalósításáért, a gyermekek biztonságáért, a 

gyermekek érdekeinek elsőbbségéért, az egyenlő bánásmódért. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatársak és a gyermekek 

jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak:  

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 
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V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB ÓVODAPEDAGÓGUSI FELADATOK - AKTUÁLIS 

VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 
Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

- Munka – és tűzvédelmi feladatokkal 

megbízott munkatárs 

- 

 

SPECIÁLIS MUNKAKÖRI FELADATAI 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

          _________________________________ 

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
 

 

 

mailto:csodapok.ovoda@gmail.com


Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u.127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatószám:III-263/2023. 

__________________________________________________________________________________________ 

   

 

DAJKA MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Dajka  - köznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: - A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

-  Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.  

Közvetlen felettes: - Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

Helyettesítési előírás: - 30 napon belüli helyettesítést a 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató, 

-  30 napon túli helyettesítést az igazgató rendeli el írásban. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő 40 óra 

 

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Munkaidő nyilvántartás alapján 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:csodapok.ovoda@gmail.com


Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u.127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatószám:III-263/2023. 

__________________________________________________________________________________________ 

   

 

II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Minimum 8 általános, új alkalmazás esetén dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség.  

 

KÖTELESSÉGEK 

 

 A munkafegyelem megtartása, a telephely vezető utasítása alapján az óvoda nyitása és zárása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

 Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és 

az egészségügyi előírásokat. 

 A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja a 

gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az 

étkezést, a lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep 

követelményeit teljesíti. 

 Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. 

 Külső foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával a gyermekcsoportot elkíséri, az óvónő 

útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 

 Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket 

felügyelet nélkül). 

 Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a napközben 

megbetegedőre. 

 A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja a telephelyvezető által megjelölt területen. 

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást. 

 Előkészíti az óvodai napirend eszközeit, a pihenő időre megágyaz, étkezéskor tálal, használat 

után helyre rakja a felszereléseket. 

 Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen: az udvarát, járdát seper, a játszóhomokot 

felássa, fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait. 

 Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 

fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 

 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 A HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.  

 Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 
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 Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről. 

 Étkezéskor (óvónővel egyeztetve) tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a 

szennyes edényeket kihordja a konyhába. 

 

ESETI dajkai feladatok: 

 Szükség esetén a gyermekeket lemossa. 

 Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás idején, 

fertőző megbetegedés esetén. 

 Havonta fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén azonnal. 

 Meghatározott rend szerint (háromhetente) ágyneműt cserél, szükség esetén gyakrabban. 

 Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letörli, időszakonként az udvari 

játékokat lemossa. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 

 

Lépcsőzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás: 

Naponta a feladatellátás megkezdése előtt illetve azt követően - pénzügyi bizonylatról lévén szó – 

szükséges a jelenléti ív pontos vezetése. 

 

6:00 órától dolgozó dajka feladatai:  

 Saját csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyosó) teljes körű takarítása, szellőztetés 

az óvoda egyéb helyiségeiben 

 Reggeli elkészítése és betálalása 

 Saját csoportjában segíti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- órakor munkaidejét kezdő 

dajkakolléga csoportjában is besegít. 

 10:00 órától a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 

felügyeletével kapcsolatos teendőket, előkészíti az aznapi gyümölcsöt. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

 11:30 órától gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 

 Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 

7:00 órától és 8:00 órától dolgozó dajka feladatai: 

 Saját csoportszobájában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket. 

 Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt követően csoportja számára előkészíti az aznapi 

gyümölcsöt. 

 10:30-11:00-ig saját csoportjában végzi a napközbeni portalanítási/takarítási feladatokat. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása. 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 
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 Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 14:00-16:00-ig átvéve a szomszédos csoportban adódó feladatokat is: 

- postaláda kiürítése, 

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készítésében 

- igény szerint segít a csendes pihenőt követő feladatok ellátásában (ébresztés, öltöztetés, 

fektető ágyak elpakolása 

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása, 

- tisztálkodási teendők segítése  

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 

10:00 órától dolgozó dajka feladatai: 

 

 10:00-tól a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket, előkészíti az aznapi gyümölcsöt. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 

 Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 A csendes pihenőt követő feladatok ellátása: 

- ébresztés, öltöztetés, fektető ágyak elpakolása 

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása 

- tisztálkodási teendők segítése  

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

- uzsonnáztatás utáni mosogatási feladatok ellátása 

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 Saját, és emeleti szinten a 8:00- órakor műszakot kezdő dajkakolléga csoportszobájának teljes 

körű takarítása 

 Szükség szerint a szeméttároló kukák kihelyezése 

 Folyosó felmosása (lenti részlegben ez a feladat a délelőttös műszakban dolgozó dajka feladata) 

 

Konyhai dolgozó speciális feladatai : 

 

 Ebéd fogadása, szétosztása, szükség szerint darabolása és tálalása 

 Ételmintás üvegek előkészítése, naprakész feltöltése 

 Mosogatási feladatok ellátása 

 Szállítóedények előkészítése 

 Konyha és ebédlő napi takarítása 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SzMSz-

ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az igazgatóhelyettesnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az igazgatóhelyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános munkáltatói 

jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló feladatokat a takarító 

részben önálló munkával, részben az igazgatóhelyettes iránymutatása alapján végzi. 

Munkaköri leírását az igazgatóhelyettes készíti el. 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda 

nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő 

emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés 

környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő pedagógushoz 

irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

Felelős az intézmény gondos nyitásáért, zárásáért az általa használt takarító eszközök rendeltetésszerű 

használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint. 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő információkkal a 

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, szülői / csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb./ által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bármely 

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

mailto:csodapok.ovoda@gmail.com


Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u.127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatószám:III-263/2023. 

__________________________________________________________________________________________ 

   

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 

V. 

 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

(helyiségek teljes körű takarítása, rendben 

tartása) 

Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

 - 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

           

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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KONYHAI KISEGÍTŐ, TAKARÍTÓ MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Konyhai kesegítő/ Takarító /  Munka Törvénykönyve alapján 

foglalkoztatott 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: - A pedagógiai program eredményes megvalósítása, a gyermekek 

zavartalan és folyamatos ellátása érdekében segítse az 

óvodapedagógusok munkáját. 

-  Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása.  

Közvetlen felettes: - Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

Helyettesítési előírás: - 30 napon belüli helyettesítést a 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató, 

-  30 napon túli helyettesítést az igazgató rendeli el írásban. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő  

Munkaidő beosztás Nevelési évenként a munkatervben rögzítettek szerint 

Munkaidő nyilvántartás alapján 
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II. 

KÖVETELMÉNYEK 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Minimum 8 általános, új alkalmazás esetén dajkai képesítés 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső 

szabályzatainak ismerete. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, türelem, higiéné, segítőkészség.  

 

KÖTELESSÉGEK 

 

 A munkafegyelem megtartása, a telephely vezető utasítása alapján az óvoda nyitása és zárása. 

 Megjelenéssel/külsővel és kulturáltsággal a munkakör megfelelő szintű képviselete. 

A közösségi együttműködés formáinak betartása. 

 A gyermekek jogainak óvása, emberi méltóságuk tisztelete. 

 Az óvoda zavartalan működésének szükség esetén túlmunkával történő biztosítása. 

 

 

FELADATKÖR RÉSZLETESEN – ÁLLANDÓ DAJKAI FELADATOK 

 

A gyermekek gondozása, felügyelete 

 Betartja a munkafegyelmet: a belső szabályzatokat, a közösségi élet magatartási szabályait és 

az egészségügyi előírásokat. 

 A nevelési év elején meghatározott csoportban az óvodapedagógussal egyeztetve ellátja a 

gyermekek gondozását: szükség szerint segíti az öltözködést, vetkőzést, tisztálkodást, az 

étkezést, a lefekvést, a felkelést, segíti a szokások kialakítását. A dajkai háttérszerep 

követelményeit teljesíti. 

 Részt vesz a gyerekek felügyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti 

értekezleteken. 

 Külső foglalkozások, séták, kirándulások alkalmával a gyermekcsoportot elkíséri, az óvónő 

útmutatásai szerint felügyel a gyermekekre. 

 Gondoskodik a gyerekek testi épségéről, a balesetek megelőzéséről (nem hagyhat gyermeket 

felügyelet nélkül). 

 Türelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felügyel a napközben 

megbetegedőre. 

 A gyermekek magatartásáról, előmeneteléről a szülőknek tájékoztatást nem adhat. 

 

 

Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása 

 Az óvoda helyiségeit tisztán és rendben tartja a telephelyvezető által megjelölt területen. 

 Naponta végez fertőtlenítő takarítást, portalanító lemosást. 

 Előkészíti az óvodai napirend eszközeit, a pihenő időre megágyaz, étkezéskor tálal, használat 

után helyre rakja a felszereléseket. 

 Gondozza az óvoda növényeit, és alkalomszerűen: az udvarát, járdát seper, a játszóhomokot 

felássa, fertőtleníti, szükség esetén locsol, óvja az óvoda tárgyait. 

 Elvégzi a nagytakarítást: ablakokat, ajtókat, bútorokat, mosható falakat, játékokat tisztít, 

fertőtlenít, a textíliákat kimossa, vasalja, javítja. 

 

Étkezéssel kapcsolatos feladatok 

 A HACCP-előírásait - az előírt minimumkövetelményeket maradéktalanul betartja.  

 Az ételt a csoport létszámának megfelelően, bekészíti a csoportszobába. 
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 Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek számára tiszta pohárról és ivóvízről. 

 Étkezéskor (óvónővel egyeztetve) tálal, ételt oszt, segíti az étkeztetést, leszedi az edényeket, a 

szennyes edényeket kihordja a konyhába. 

 

ESETI dajkai feladatok: 

 Szükség esetén a gyermekeket lemossa. 

 Nyári időszakban a gyermekek fürdőzésénél, tisztántartásukban segítséget nyújt. 

 Időszakonként köteles teljes nagytakarítást végezni (ünnepekhez kötődően, nyári zárás idején, 

fertőző megbetegedés esetén. 

 Havonta fertőtleníti a csoportszoba játékait, bútorokat, fertőző betegség esetén azonnal. 

 Meghatározott rend szerint (háromhetente) ágyneműt cserél, szükség esetén gyakrabban. 

 Évszaknak megfelelően minden reggel az udvari bútorokat letörli, időszakonként az udvari 

játékokat lemossa. 

 Nyári időszakban gondoskodik a szabadban történő étkezés higiéniájáról. 

 

 

Lépcsőzetes munkakezdés szerinti feladatelosztás: 

Naponta a feladatellátás megkezdése előtt illetve azt követően - pénzügyi bizonylatról lévén szó – 

szükséges a jelenléti ív pontos vezetése. 

 

6:00 órától dolgozó dajka feladatai:  

 Saját csoportszoba és az irodahelyiség (lenti szinten a folyosó) teljes körű takarítása, szellőztetés 

az óvoda egyéb helyiségeiben 

 Reggeli elkészítése és betálalása 

 Saját csoportjában segíti a reggeliztetést, illetve igény szerint a 10:00- órakor munkaidejét kezdő 

dajkakolléga csoportjában is besegít. 

 10:00 órától a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ 

felügyeletével kapcsolatos teendőket, előkészíti az aznapi gyümölcsöt. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

 11:30 órától gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 

 Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 

7:00 órától és 8:00 órától dolgozó dajka feladatai: 

 Saját csoportszobájában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket. 

 Elmosogatja a reggelizés edényeit, ezt követően csoportja számára előkészíti az aznapi 

gyümölcsöt. 

 10:30-11:00-ig saját csoportjában végzi a napközbeni portalanítási/takarítási feladatokat. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása. 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 
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 Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-14:00-ig a személyhez rendelt feladatok helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 14:00-16:00-ig átvéve a szomszédos csoportban adódó feladatokat is: 

- postaláda kiürítése, 

- tevékenyen vesz részt az uzsonna készítésében 

- igény szerint segít a csendes pihenőt követő feladatok ellátásában (ébresztés, öltöztetés, 

fektető ágyak elpakolása 

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása, 

- tisztálkodási teendők segítése  

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 

10:00 órától dolgozó dajka feladatai: 

 

 10:00-tól a saját csoportjában tartózkodik és ellátja a gyermekek gondozásával/ felügyeletével 

kapcsolatos teendőket, előkészíti az aznapi gyümölcsöt. 

 Udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás a mosdó használatában és az 

öltözködésben. 

 10:45-11:30-ig a csoportszoba és hozzá tartozó helyiségek (mosdó, öltöző, terasz), valamint a 

személyhez rendelt helyiségek /területek takarítása és rendben tartása 

 11:30-tól gyermekek fogadása az udvarról/levegőztetésből, igény szerint az öltözködéshez 

segítségnyújtás. 

 Ebédeltetéssel járó feladatok ellátása: ebéd betálalása, részvétel az ebédeltetés folyamatában, 

edények konyhába szállítása. 

 Délutáni csendes pihenő feltételeinek kialakítása: csoportszoba felmosása és szellőztetése, 

fektető ágyak elhelyezése. 

 13:15-15:00-ig a személyhez rendelt helyiségek takarítása, rendben tartása. 

 A csendes pihenőt követő feladatok ellátása: 

- ébresztés, öltöztetés, fektető ágyak elpakolása 

- a csoportszoba uzsonnáztatáshoz szükséges funkciójának kialakítása 

- tisztálkodási teendők segítése  

- uzsonnáztatás, edények konyhába történő szállítása 

- uzsonnáztatás utáni mosogatási feladatok ellátása 

- udvari játéktevékenység/ levegőztetés előtt segítségnyújtás s az öltözködésben 

 Saját, és emeleti szinten a 8:00- órakor műszakot kezdő dajkakolléga csoportszobájának teljes 

körű takarítása 

 Szükség szerint a szeméttároló kukák kihelyezése 

 Folyosó felmosása (lenti részlegben ez a feladat a délelőttös műszakban dolgozó dajka feladata) 

 

Konyhai dolgozó speciális feladatai : 

 

 Ebéd fogadása, szétosztása, szükség szerint darabolása és tálalása 

 Ételmintás üvegek előkészítése, naprakész feltöltése 

 Mosogatási feladatok ellátása 

 Szállítóedények előkészítése 

 Konyha és ebédlő napi takarítása 
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JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SzMSz-

ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az igazgatóhelyettesnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  

 

FELELŐSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló 

feladatokat a takarító részben önálló munkával, részben az igazgatóhelyettes iránymutatása alapján 

végzi. 

Munkaköri leírását az igazgatóhelyettes készíti el. 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda 

nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő 

emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés 

környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő pedagógushoz 

irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

Felelős az intézmény gondos nyitásáért, zárásáért az általa használt takarító eszközök rendeltetésszerű 

használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint. 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő információkkal a 

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, szülői / csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb./ által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bármely 

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  
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III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 

 

 

IV.  

 

ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

 

V. 

 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

(helyiségek teljes körű takarítása, rendben 

tartása) 

Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

 - 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

        _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 
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Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

           

         

                                                                                                            _____________________ 

munkavállaló 
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KISEGÍTŐ DOLGOZÓ, UDVARI MUNKÁS MUNKAKÖRI LEÍRÁSA 

 

I.  

MUNKÁLTATÓ 

Munkáltató neve:  

Székhelye:  

Munkavégzés 

helye: 
 

Munkáltatói 

jogkört 

gyakorolja: 
 

 

 

MUNKAVÁLLALÓ 

Neve:  

Születési neve:   

Szül. helye:  Ideje:  

 

 

 MUNKAKÖR 

Beosztás Kisegítő dolgozó, udvari munkás  - Munka Törvénykönyve 

alapján foglalkoztatott 
Kinevezője:  

A kinevezés időtartama:  

FEOR-száma:  

A munkakör célja: - Az óvodai környezet rendjének, tisztaságának fenntartása. 

 

Közvetlen felettes: Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató 

 

Helyettesítési előírás: 30 napon belüli helyettesítést az 

Igazgatóhelyettes/Tagintézményigazgató rendeli el 

30 napon túli helyettesítést az igazgató rendeli el írásban. 

 

 

 MUNKAVÉGZÉS 

Hely  

 

Heti munkaidő  

Kötelező órák száma  

Munkaidő beosztás napi …… óra 

Délelőtt: .............................  

Délután: ............................. 

- munkaidejét- feladatától függően – előzetes megbeszélés alapján, 

a munkaköri leírásban rögzített osztott és folyamatos időben is 

végezheti. Ha az intézmény érdeke úgy kívánja, munkaidejét 

folyamatosan is köteles letölteni. 

Szabadságát főképpen az óvodai szünetekben veheti ki. 
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II. 

  

KÖVETELMÉNYEK 

 

Alapkövetelmény Egészségügyi alkalmasság, büntetlen előélet. 

Iskolai végzettség, 

szakképesítés 

Minimum 8 általános 

Elvárt ismeretek Az óvoda nevelési és egészségügyi előírásainak, belső szabályzatainak 

ismerete. 

Szükséges képességek Szeretetteljes és példaadó viselkedés gyakorlata.  

Személyes tulajdonságok Pontosság, megbízhatóság, kiegyensúlyozottság, türelem, higiéné, 

segítőkészség.  

 

 

KÖTELESSÉGEK 

 

Feladatkör részletesen: 

Feladatellátása során figyelembe veszi az intézmény nevelési jellegét, ennek megfelelően teremt 

kapcsolatot a gyermekekkel, szülőkkel. 

 

Feladata, hogy a munkaterületén jelentkező, következőkben felsorolt feladatokat a munkaköri leírásában 

meghatározott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolódva ellássa: 

 Tevékenységét jó munkaszervezéssel, ésszerűen végzi. 

 A naponta keletkező szemetet szelektív tárolóba helyezi. 

 Ápolja, locsolja az udvar növényzetét. 

 Tisztán tartja az óvoda előtt a járdát. 

 Rendben tartja, takarítja az udvart. 

 

Alkalmanként jelentkező feladatok: 

 Az intézmény nyitása, zárása hétvégi rendezvény esetén, a rendezvény során érintett 

munkaterület soron kívüli takarítása. Ezen feladatokat, az intézményvezető- helyettes külön 

utasítása nélkül ellátja. A rendezvényeket követően, részvétel az eredeti rend 

visszaállításában. 

 Köteles minden hónap első munkanapján jelezni a takarítási feladataihoz szükséges 

eszközök, vegyszerek, tisztítószerek mennyiségi szükségletét. 

 Köteles a ....................... található „Hibabejelentő füzetbe” beírni, ha a munkaterületén 

karbantartást igénylő állapotot észlel. 

 

 

JOGKÖR, HATÁSKÖR 

Gyakorolja az alkalmazotti közösség tagjának, törvény és jogszabályok által valamint az óvoda SzMSz-

ében biztosított jogokat. 

 

BESZÁMOLÁSI KÖTELEZETTSÉGE 

Évente egyszer értékeli teljesítményét szóban az igazgatóhelyettesnek. 

 

M UNKAKÖRI KAPCSOLATOK 
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.  
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FELELŐSSÉGI KÖR  

Tevékenységét az intézményvezető-helyettes közvetlen irányítása mellett végzi. Felette az általános 

munkáltatói jogokat az intézményvezető gyakorolja. A foglalkozás gyakorlása során előforduló 

feladatokat a udvari kisegítő/kertész részben önálló munkával, részben az igazgatóhelyettes 

iránymutatása alapján végzi. 

Munkaköri leírását az igazgatóhelyettes készíti el. 

Személyekért: 

Az intézmény alkalmazotti körének tagjaként alakítója és részese a jó munkahelyi légkörnek. Az óvoda 

nevelőtestületével és technikai dolgozóival összhangban szervezi munkáját, törekszik az egymást segítő 

emberi kapcsolatok kialakítására. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentálhigiénés 

környezetének kialakításában. 

A gyermekek óvodai munkájáról a szülőknek tájékoztatást nem ad, őket a megfelelő pedagógushoz 

irányítja. A hivatali titoktartás e munkakörben is kötelező. 

Vagyon: 

Felelős az intézmény gondos nyitásáért, zárásáért az általa használt takarító eszközök rendeltetésszerű 

használatáért. Szervezi és végrehajtja a rábízott beszerzéseket. 

Technikai döntések: 

Betartja a tűz- munka és balesetvédelmi előírásokat. Takarékosan gazdálkodik a rábízott anyagokkal. 

Kialakítja az egészséges és biztonságos munkakörülményeket, az anyagi lehetőségek szerint. 

Bizalmas információk: 

A személyiségi jogokat érintő, adatvédelem alá eső, vagy hivatali titoknak minősülő információkkal a 

törvény szellemében jár el, bizalmas információkat / dolgozói, gyermeki, szülői / csak a szükséges 

mértékben – az óvoda vezetőjének vagy helyettesének utasítására tárhat fel. Az intézmény belső életére 

vonatkozó értesüléseit köteles hivatali titokként megőrizni. 

Ellenőrzés foka 

Munkáját a törvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, KSZ, HÁZIREND stb./ által 

megfogalmazott célkitűzések, a működési rend, a vezetői utasítások és a nevelőtestületi határozatok 

betartása alapján végzi. A fenti dokumentumokban előírtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha bármely 

területen hiányosságot tapasztal, erről értesíti az illetékes vezetőt. 

 

Felelőssége kiterjed teljes munkakörére és tevékenységére, felelősségre vonható:  

 

 munkaköri feladatainak határidőre történő elmulasztásáért, vagy hiányos elvégzéséért; 

 a vezetői utasítások igénytől eltérő végrehajtásáért; 

 a jogszabályok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatársak és a 

gyermekek jogainak megsértéséért; 

 a munkaeszközök, berendezési tárgyak előírástól eltérő használatáért, elrontásáért;  

 a számára kiadott eszközök, valamint a vegyszerek, tisztítószerek biztonságos tárolásáért, 

különös figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek számára ne 

legyenek hozzáférhetőek; 

 munkaterületéhez tartozó helyiség gondatlan zárásáért; 

 a vagyonbiztonság, a rábízott leltári tárgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.  

 

 

III.  

 

EGYÉB FELADATOK, MEGBÍZÁSOK  

 

Személyre szólóan az adott nevelési év intézményi munkatervében kerül meghatározásra az egyéb 

feladat és megbízás. 
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IV.  

 

 ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG 

 

Ellenőrzése 

 

 Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és ütemezése szerint. 

 Joga van évente legalább egyszeri ellenőrzésére, munkájáról véleményezéshez. 

 Ellenőrzését maga is kérheti. 

 Rendkívüli ellenőrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenőrzése esetén, illetve a 

munkájával szemben felmerült ok miatt kerülhet sor. 

 Az ellenőrzésével kapcsolatban kialakított véleményhez írásbeli észrevételt tehet. 

 

Ellenőrzésére jogosultak: 

 

 Igazgató 

 Igazgatóhelyettes 

 Tagintézményigazgató 

A pedagógiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek a 

nevelőtestület tagjai / minőségügyi csoport, szakmai pedagógiai csoport stb./ az intézményi 

munkatervben jelöltek szerint. 

V. 

SZEMÉLYHEZ RENDELT EGYÉB FELADATOK - AKTUÁLIS VÁLTOZÁSOK 

 

Kelte Tárgya 

 

Munkavállaló 

aláírása 

xxxx-xxxx 

nevelési évtől 

visszavonásig 

-  - 

 

Hatályos: 2024. 01. 01-től  

 

 

Záró rendelkezés:   

 

A felsoroltakon kívül köteles ellátni mindazokat a munkaköréhez kapcsolódó feladatokat, 

mellyel a felettese alkalmanként megbízza. A munkaköri leírás módosításának jogát, a 

körülményekhez igazodva, a munkáltató fenntartja! 

 

 

__________________, ______ __________ ___ P. H. 

 

          _________________________________ 

        munkáltatói jogkör gyakorlója 

 

 

 

 

 

mailto:csodapok.ovoda@gmail.com


Kőbányai Csodapók Óvoda 

1104 Bp., Mádi u.127. 

Tel.: +3612603362 

Email: csodapok.ovoda@gmail.com Iktatószám:III-263/2023. 

__________________________________________________________________________________________ 

   

 

Nyilatkozat 
 

A munkaköri leírásban megfogalmazottakat magamra nézve kötelezőnek tekintem, annak egy 

példányát átvettem. Egyben kijelentem, hogy az általam végzett munkáért és a kezelt 

értékekért anyagi és büntetőjogi felelősséggel tartozom. A munkám során használt tárgyakat, 

eszközöket, gépeket rendeltetésüknek megfelelően használom! 

 

 

__________________, ______ __________ ___  

         

munkavállaló 
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A MUNKAKÖZÖSSÉGVEZETŐ FELADATKÖRE 

 

 

 Munkáját az intézmény alapdokumentumaival összhangban, az intézményvezető iránymutatásának 

megfelelően végezze. 

 Munkaközösség tagjainak bevonásával készítse el a munkaközösség éves programját a tanévnyitó 

értekezletre. 

 Az intézmény szakmai és módszertani tevékenységének irányítása, segítése, ellenőrzése. 

 A pedagógusok továbbképzésének, önképzésének szervezése, segítése. 

 Pályakezdő pedagógusok munkájának segítése. 

 Segítségnyújtás a tervező munkában, az intézményi dokumentumok készítése során. 

 Havonta egy alkalommal munkaközösségi értekezletet tartson. 

 Kísérje figyelemmel a szakirodalmat, az új módszereket, innovatív eljárásokat és ezekről adjon 

tájékoztatást a munkaközösségi értekezleteken. 

 Vegyen részt a bemutatófoglalkozásokon, nyílt napokon, házi bemutatókon, csoportlátogatásokon. 

 Irányítsa, koordinálja az éves eredményességi vizsgálatokat, elemezze, értékelje a beérkező 

adatokat, tegyen javaslatot a fejlesztendő területekre. 

 Munkaközösség tagjainak bevonásával nevelési év végén készítsen értékelő beszámolót az éves 

munkáról. 

 

 

 

MUNKAIDŐ: 

 

Kötött munkaidejében, mely az intézményben munkavégzéssel töltendő munkaidő, 

melyből heti két óra időtartamban munkaközösség-vezetéssel összefüggő feladatokat lát 

el. 
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GYERMEKVÉDELMI FELADATOKKAL MEGBÍZOTT FELADATKÖRE 

 

 

 Minden év szeptember 10-ig elkészíti a  Gyermekvédelmi tervet, és felméri az ingyenesen 

étkező, valamint a HHH-s gyermekeket. 

 A gyermekvédelmi munkaközösség foglalkozásokra eljár, és beszámol az ott hallottakról. 

 Az óvoda veszélyeztetett gyermekeiről nyilvántartást vezet pontosan, naprakészen. 

 Intézkedést  kezdeményez, ha a szülő a gyermekével kapcsolatban kötelességeit nem teljesíti. 

 Koordinálja az intézményben dolgozó óvodapedagógusok gyermekvédelmi munkáját - a 

naplóban ezt a gondozási megfigyelési résznél önállóan ellenőrzi. 

 Családlátogatásokra szükség szerint elmegy, erről feljegyzést készít. 

 Szükség esetén megteszi a megfelelő intézkedéseket és erről értesíti az intézményvezetőt és az 

Önkormányzatban ennek a területnek felelős vezetőjét. 

 Éves tervet készít, és a tanévzáró értekezleten beszámol a munkájáról. 

 Jó kapcsolatot épít ki a Gyámhivatallal, Gyermekjóléti Szolgálattal, Családsegítővel. 

 Szükség esetén segélykérést javasolhat, kezdeményezhet 
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MUNKA- és TŰZVÉDELMI FELADATOKKAL MEGBÍZOTT FELADATKÖRE 

 

Általános feladatai 

 

 A munkavédelmi megbízott az intézmény vezetőjének utasítására jár el, ez azonban nem érinti 

a vezető felelősségét. 

 Munkáját éves terv alapján végzi. Évi négy alkalommal ellenőrzi a munkavédelemmel és 

baleset-elhárítással kapcsolatos dolgokat. 

 Intézkedik a helyszíni szemlék alkalmával a hiányosságok megszüntetéséről, erre határidőt 

szab. 

 Jegyzőkönyvet ír, ennek 1 pl.-át elküldi az Önkormányzatnak, 1 pl.-át a munkavédelmi kerületi 

megbízottjának, 1 pl. az irattárban marad. 

 Súlyos hiányosság esetén azonnal jelez a intézményvezetőnek. 

 Baleset esetén leállítja a gépeket. 

 Kivizsgálja az esetleges bejelentéseket és az evvel kapcsolatos intézkedéseket megteszi.  

 Közösen megvizsgálva az intézményvezetővel az intézmény munkavédelmi tevékenységét, az 

észlelt hiányosságokat azonnal jelzi. 

 Az esetleges baleseteket kivizsgálja, a sérülési naplót vezeti, a történtekről a vezetőt 

tájékoztatja. 

 Elkészíti az éves értékelő jelentést. 

 Részt vesz a gépek üzembe helyezésén. 

 Megszervezi a munkavédelmi vizsgát, és elvégzi az evvel kapcsolatos adminisztrációt. 

 Megszervezi a balesetvédelmi oktatást, ezt a dolgozókkal aláíratja a jegyzőkönyvet. 

 Az új dolgozóknak balesetvédelmi oktatást tart. 

 

 Munkavédelmi feladatok 

 

 alkalmassági vizsgálat dokumentációját gyűjti, 

 oktat és vizsgáztat, 

 elkészíti a negyedéves jelentést, 

 vezeti a baleseti- és sérülési naplót, 

 rendkívüli események kivizsgálásában részt vesz, ha szükséges, a fegyelmi bizottságban is, 

 alkoholszondázásnál jelen van. 

 

 

 Tűzvédelmi feladatok 

 

 munkáját éves terv alapján végzi, 

 elkészíti a tűzriadó tervét és azt szeptemberben meg is tartja, 

 ellenőrzi a tűzvédelemmel kapcsolatos munkát (dohányzás helyét, tűzveszélyes eszközök 

használatát, tárolását), 

 felhívja a problémákra a vezetés figyelmét. 
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KIVONAT 
BUDAPEST FŐVÁROS X. KERÜLET KŐBÁNYAI ÖNKORMÁNYZAT 

KÉPVISELŐ-TESTÜLETÉNEK 
 

2024. január 25-ei ülésének jegyzőkönyvéből 
 
 
 
10/2024. (I. 25.) KÖKT határozat 
a Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat fenntartásában működő 
óvodák szervezeti és működési szabályzatainak jóváhagyásáról 
(15 igen, egyhangú szavazattal) 
Budapest Főváros X. kerület Kőbányai Önkormányzat Képviselő-testülete a nemzeti 
köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 25. § (1) bekezdése alapján a 

1. Kőbányai Aprók Háza Óvoda, 
2. Kőbányai Bóbita Óvoda, 
3. Kőbányai Csodafa Óvoda, 
4. Kőbányai Csodapók Óvoda, 
5. Kőbányai Gépmadár Óvoda, 
6. Kőbányai Gesztenye Óvoda, 
7. Kőbányai Gézengúz Óvoda, 
8. Kőbányai Gyöngyike Óvoda, 
9. Kőbányai Hárslevelű Óvoda, 

10. Kőbányai Kiskakas Óvoda, 
11. Kőbányai Mászóka Óvoda, 
12. Kőbányai Mocorgó Óvoda, 
13. Kőbányai Rece-fice Óvoda, valamint a 
14. Kőbányai Zsivaj Óvoda 

szervezeti és működési szabályzatát jóváhagyja. 
Határidő:   azonnal  
Feladatkörében érintett:  a Humánszolgáltatási Főosztály vezetője 

 a Kőbányai Aprók Háza Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Bóbita Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Csodafa Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Csodapók Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Gépmadár Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Gesztenye Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Gézengúz Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Gyöngyike Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Hárslevelű Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Kiskakas Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Mászóka Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Mocorgó Óvoda igazgatója 
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 a Kőbányai Rece-fice Óvoda igazgatója 
 a Kőbányai Zsivaj Óvoda igazgatója 
 

Budapest, időbélyegző szerint 
 
 

Dr. Szabó Krisztián jegyző megbízásából 
 
 
 

Csősz Anna 
osztályvezető 
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